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CAPITOLUL 1 - PREVEDERI GENERALE

Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate
al primarului municipiului Piatra Neamt a fost elaborat in baza prevederilor
legii nr. 215 / 2001, republicata , actualizata , privind administratia publica
locala , a Legii nr. 188/1999 | republicata (r2) , privind Statutul functionarilor
publici si a altor acte normative in temeiul carora isi desfasoara activitatea .

Primaria municipiului Piatra Neamt este o institutie publica
organizata ca o structura functionala cu activitate permanenta , formata din
Primar , doi Viceprimari , Secretarul Municipiului , Administratorul Public
si Aparatul de specialitate al Primarului , care duce la indeplinire Hotararile
Consiliului Local si Dispozitiile Primarului , solutionand problemele curente
ale colectivitatii locale .

Priméaria Municipiului Piatra Neamt are sediul in str.Stefan cel Mare , nr.
6-8 , Piatra Neamt , judetul Neamt.

In exercitarea atibutiilor sale, Consiliul si Primarul colaboreaza cu
ministere, organisme guvernamentale si nonguvernamentale, precum si cu alte

organe ale administratiei publice.

Organizarea aparatului de specialitate a Primarului este prezentata in
Organigrama { ANEXA 1), astfel :

» conducerea executiva formata din PRIMAR ales prin vot in cadrul
alegerilor locale, doi VICEPRIMARI alesi din randul membrilor Consiliului

Local, ADMINISTRATORUL PUBLIC precum $i SECRETARUL MUNICIPIULUT ;

P aparatul de specialitate al primarului in total 285 posturi, repartizate
astfel:

m cabinet primar 3 posturi
m directori 4 posturi
m arhitect sef 1 post

m sefl serviciu 11 posturi
m seli birou 6 posturi
m personal de executie 260 posturi
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P Structuri functionale

I. Directia de Asistenta Sociald

[.1. Serviciul de Protectie Sociala

1.2, Serviciul Protecta copilului si Asistentd Medicala scolara

.3. Compartiment Ingrijiri Comunitare

[.4. Compartiment Autoritate Tutelara

I.5. Centrul de zi pentru prescolari « Castani »

1.6 Centrul de servicii specializate pentru copii

L.7. Compartiment Evaluare si consiliere Psihologica

I. 8 Compartiment CLRES ( Centrul Local de Resurse in Economia Sociala )

II . Directia Economica

II.1. Serviciul Buget, Tehnologia Informatiei
II.2. Serviciul Financiar Contabil

I11.3. Compartiment Control Financiar Preventiv

III. Directia Dezvoltare i Implementare Programe

III.1. Serviciul Unitatea de Implementare a Proiectelor cu finantare din
fonduri externe

1I.2. Compartiment Implementare Proiecte cu finantare din alte fonduri

IV. Directia Urbanism sgi Cadastru

IV.1. Serviciul Cadastru si Registru Agricol
IV.1.1. Compartiment Cadastru

IV.1.2. Compartiment Registru Agricol

IV.2. Serviciul Autorizari si Nomenclator Stradal
IV.3. Compartiment Urbanism

V. Directia Administrativa
V.1. Compartiment Administrativ
V.2. Personal Auxiliar

VI. Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanei
VI.1. Biroul Stare Civila
VI.2. Biroul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor

VII. Serviciul Administratie Publicd Locala
VIL. 1. Compartiment Administratie Publica Locala, Registratura si Arhiva
VIL.2 Compartiment Secretariat Consiliu Local
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VIII. Serviciul Comunicare gi Management Integrat
VIII.1. Compartiment Comunicare
VIIL.2. Compartiment Management Integrat

IX, Serviciul Investitii §i Gospodirie Comunala

IX.1. Birou de Gospodarie Comunala

IX.1.1. Compartiment pentru sprijinirea si indrumarea asociatiilor de
proprietari

IX.2, Compartiment Investitii

X, Serviciul Administrare Patrimoniu
XI. Birou Resurse Umane

XII. Birou Autoriziri Comerciale si Transport
XIl. 1. Compartiment Autorizari Comerciale
Xll. 2. Compartiment Autorizari Transport

XIIl. Compartimentul Contencios Juridic

XIV. Cabinet PRIMAR
XIV.1. Compartiment Audiente Primar

XV. Audit Public Intern

XVI. Compartiment Achizitii Publice

XVII. Compartiment Sdnitate si Securitatea Muncii si Serviciul Voluntar
pentru Situatii de Urgenta

Modul de subordonare ierarhica este prezentat in organigrama (Anexal).

Conducatorii compartimentelor, asigura repartizarea personalului pe
locuri de munca, precizarea atributiilor, raspunderilor si competentelor
acestula prin Fisa Postului, disciplina la locul de muncid si controlul
indeplinirii sarcinilor de serviciu.

La solicitarea Primarului si a Consiliului Local al Municipiului Piatra
Neamt, conducatorii compartimentelor prezinta, ori de cate ori  este nevoie,
informari i rapoarte asupra activitatii desfasurate pe o anumita perioada.
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CAPITOLUL 2 - PRIMARUL MUNICIPIULUI PIATRA NEAMT
Date generale
Primarul Municipiului Piatra Neamt, este desemnat prin vot
universal, egal si direct , si este validat conform legii, pentru perioada

unui mandat.

Durata executarii mandatului, modalitatile de incetare si momentul
incetarii executarii mandatului, atributiile si modul de exercitare a acestora,
sunt reglementate de legislatia in vigoare si anume: Legea Admnistratiei
Publice Locale Nr. 215 / 2001, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Primarul reprezintd Municipiul Piatra Neamt in relatiile cu persoanele
fizice si/ sau juridice din tara sau striainatate, precum si in justitie.

Semnul distinctiv al Primarului este o esarfa in culorile drapelului
national. Purtarea esarfei este obligatorie la solemnititi, receptii, ceremonii
publice si la celebrarea casatoriilor. Modelul esarfei se stabileste prin hotarare
a Guvernului.

Primarul Municipiului Piatra Neamt actioneaza si ca reprezentant al
statului in urmatoearele situatii:

s exercitarea atributiilor de Ofiter de Stare Civila si Autoritate
Tutelara;

e exercitarea sarcinilor ce-i revin din actele normative
privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea
alegerilor;

e aducerea la cunostinta cetdtenilor a legilor;

« alte atributii stabilite prin lege.

Primarul conduce aparatul de specialitate , acesta fiind structurat pe
compartimente functionale in cadrul carcra sunt functionari publici si
personal contractual.
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Primarul numeste un viceprimar cé reprezentant al Managementului
pentru

calitate (RM), cu atributii si autoritate pentru :

* a se asigura ca procesele SMC sunt stabilite, implementate si
mentinute;

* a raporta primarului despre functionarea SMC si  orice
necesitate de imbunditatire a acestuia;

* a se asigura de promovarea constientizarii referitoare la
cerintele cetatenilor in cadrul primariei;

* a asigura legatura cu organizatii externe (autoritati, organizatii,
organism de certificare, consultant] in aspecte referitoare la
SMC.

in exercitarea atributiilor sale, Primarul Municipiuhai Piatra Neamt emite
dispozifi.

In exercitarea functiei, Primarul Municipiului Piatra Neamt este ocrotit de
lege.

CAPITOLUL 3 - VICEPRIMARII MUNICIPIULUI PIATRA NEAMT

Date generale

[n conformitate cu prevederile Legii Nr. 215/ 2001 a Administratiei
Publice Locale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, Primaria
Municipiului Piatra Neamt are 2{doi}] Viceprimari alesi prin votul secret al
majoritatiii consilierilor in functie, din randul consilierilor Consiliul Local al
Municipiului Piatra Neamt.

Durata executarii mandatelor, modurile si momentele incetirii exercitarii
mandatelor de catre Viceprimari sunt reglementate prin lege.

Pe perioada exercitarii mandatului, pericada egala cu durata mandatului
Consiliului Local al Municipiului Pilatra Neamt, Viceprimarii isi pastreaza

=k oA
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calitatea de consilier, dar drepturile si obligatiile ce le revin in calitate de
consilieri, se suspenda.

Demiterea Viceprimarilor se face de catre Consiliul Local al Municipiului
Piatra Neamt, la propunerea motivata a unei treimi din numarul consilierilor,
prin hotarare adoptata cu votul a doua treimi din numarul consilierilor in
functie.

Hotararea de demitere poate fi atacata la instanta de contencios
administrativ, in termen de 10 zile de la data aducerii la cunostinta.

In conformitate cu dispozitiile de delegare de competente ce decurg din
art.57, alin2 din Legea 215/2001 privind administratia publica locala si
tinand seama de organigrama aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Piatra Neamt, viceprimarii coordoneaza urméatoarele
departamente, avand atributii specifiece in domeniile de activitate enumerate
mai jos :

VICEPRIMAR 1

Departamente in subordine ;

Divecfioc Urbanism si Cadasiru

Serviciul Gospodarie Comunala si Investitii

Birou! Adminisivare Patrimoniu

Bivoul Awtorizari Comerciale si Transport

Biroul Administrare Patrimoniu

Divectia Administrativa

Activitatea Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta din cadrul
Compartimeniulai Sanatate si Securitate in Munca si Serviciul Voluntar
pentri Situatii de Urgenta

YWY YWY YWY

Principalele atributii delegate :

¥® coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local
prestate prin intermediul aparatului de specialitate sau prin
intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de
utilitate publica de interes local si ia masuri pentru asigurarea
inspectiei si controlului efectuarii serviciilor publice de interes
local prevazute la art.36, alin. 6 in Legea nr 215 / 2001,

republicata;
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» la masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea
situatiilor de urgent;
» asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le

supune aprobarii consiliulul local si  actioneaza pentru
respectarea prevederilor acestora;

» emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competent sa
prin lege si alte acte normative;

» exercita atributiile de presedinte al comisiei de aplicare a Legii
nr 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in
mod abuziv in perioada 6 martie 1945 -22 decembrie 1989,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

VICEPRIMAR 11

Departamente in subordine :

Reprezentant Managementul Calitatii

Directia de Asistenta Sociala

Serviciul Comunicare si Management fntegr

Activitatea Compartimeniului Sanatate si Securitate in Munca din cadrul
Compartimentultt Sanatate st Securitate in Munca si Serviciul Voluntar
pentru Sitwatii de Urgenta;

YV VYV

Principalele atributii delegate :

# 1a masuri pentru organizarea executarii si executarea in
concret a activitatilor din domeniile prevazute la art.36, alin 6,
lit a, pet 1 - educatia, pect. 2 — serviciile sociale pentru protectia
copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor varstnice,
a familiei si a altor personae sau grupuri aflate in nevoie
sociala, pct. 3 - sanatatea, pct.4 — cultura, pct. 5- tineretul,
pct.b — sportul, pet.9 - protectia si refacerea mediului, pct. 10 -
conservarea, restaurarea si punerea in valoare a
monumentelelor istorice si de arhitectura, a parcurilor,
gradinilor publice si rezervatiilor naturale , pet.13 - podurile si
drumurile publice, pet. 16 - activitatile de administratie social-
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comunitara, pct.17 — locuintele sociale si celelalte unitati
locative aflate in proprietatea unitatii administrative- teritoriale
sau in administrarea sa;

» asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare
conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in procesul
de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor;

» exercita atributii cu privire la asigurarea managementului
securitatii si sanatatii in munca la nivel de institutie;

» exercita atributiile de presedinte al comisiei locale de aplicare a
legilor fondului funciar, republicate, cu modificarile si
completarile ulterioare;

De asemenea Viceprimarii vor aduce la indeplinire orice alte insarcinari
legale, dispuse de catre Primarul Municipiului Piatra Neamt.

CAPITOLUL 4 - SECRETARUL MUNICIPIULUI PIATRA NEAMT

Date generale

Secretarul Municipiului Piatra Neamt{ este functionar public de
conducere cu studii supericare juridice sau administrative si nu este membru
al nici unui partid politic sau al unei formatiuni politice, acestea fiind
interzise sub sanctionarea eliberarii din functie.

Modalitatile de ocupare si respectiv de eliberare din functie a
Secretarului sunt reglementate prin lege.

Secretarul se bucura de stabilitate in functie si se supune regulilor
cuprinse in Statutul functionarului public.

Atributiile Secretarului

In conformitate cu prevederile Legii Nr. 215 / 2001 republicata,

modificata si  completatd, Secretarul Municipiului Piatra Neamt are
urmatoearele atributii principale;



MUNICIPIUL REGULAMENT DE ORGANIZARE SI
PIATRA NEAMT FUNCTIONARE
ERINARLA AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
g : Revizia : 0
Cod document : ROF - 01

a) contrasemneaza, pentru legalitate dispozitiille primarului, hotararile
consiliului local ;

b) participa la sedintele consiliului local ;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre
consiliul local i primar, precum si intre acesta si prefect ;

d) organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului ;

€] asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile
publice si persoanele interesate a actelor prevazute la litera c) in
conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public ;

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul
verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza hotararile consiliului
local ;

g) pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia alte atributii prevazute de lege sau insarcinari
date de consiliul local sau de primar.

h] asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor Consiliului Local al
Municipiului Piatra Neamt si a dispozitiilor cu character normativ;

i) elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliului Local,
in afara celor cu caracter secret, stabiliate conform legilor in vigoare;

j) exercita atributii privind organizarea aplicarii legilor fondului funciar;

k) exercita atributii prevazute de actele normative, referitoare la
coordonarea activitatilor Serviciului de evidenta informatizata a
persoanel, conform OG 84 /2001 privind infiintarea, organizarea si
functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor;

1) organizeaza aducerea la cunostinta angajatilor a modificarilor legislative
din domeniu;

Secretarul  Mumicipiului Piatra  Neamt coordoneazd  urmdtoarele
compartimente:

= Serviciul Administratie Publica Locala
Compatrimentul Contencios - Juridic
= Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor

xe
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CAPITOLUL 5 - ADMINISTRATORUL PUBLIC

Date generale

Rolul administratorului public este de a “profesionaliza adminsitratia
publica locala prin eficientizarea serviciilor publice oferite catre cetateni”.

Administratorul public nu are calitatea de functionar public la nivelul
aparatului de specialitate al primarului, ci are calitatea de personal
contractual, dupa cum rezulta din prevederile legale care mentioneaza
incheierea unui contract de management intre primar si administrator, in
baza caruia acesta din urma isi va exercita atributiile.

Atributiile Administratorului Public

- Indeplineste atributii de coordonare delegate de catre Primar, in baza
contractului de management, privind aparatul de specialitate al Primarului si
serviciile publice;

- indeplineste atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local al
municipiului Piatra Neamt;

- exercita, prin delegare, functia de ordonator principal de credite;

- indeplineste atributii privind tinerea evidentei si justificarea
avansurilor acordate de catre primaria Municipiului Piatra Neamt, conform
instructiunilor ordonatorului de credite; este responsabil cu acordarea de
avansuri din fonduri publice in conditiile legislatiei aplicabile in doemniu;

- intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a
exercitiului bugetar, pe care le prezinta primarului spre insusire si supunerea
spre aprobare consiliului local;

- negociaza, in conditiile legii, contractarea de imprumuri si emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrative-teritoriale;

- wverifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare
fiscala a contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social
principal, cat si a sediului secundar;

- la masuri organizatorice necesare in vederea incasarii integrale si la
termenele stabilite a veniturilor cuvenite la bugetul local;

- monitorizeaza implementarea strategiilor si programelor in domeniile
de responsabilitate;

Coordoneaza, organizeaza st conduce activitatea urmatoarelor
departamente ale aparatului de specialitate al Primarului:

» Directia Economica;
~ Biroul Resurse Umane;
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= Directia Dezvoltare si Implementare Programe.
» Compartiment Achizitii Publice

CAPITOLUL 6 — DIRECTORII, SEFII SERVICIILOR, BIROURILOR

Directorii directiilor si sefii serviciilor, birourilor, au urmaditoarele
atributii generale :

« asigura organizarca activitatii din cadrul directiei, serviciului, biroului,
in conformitate cu prevederile prezentului Regulament de organizare si
functionare:

« asigura claborarea/actualizarea fiselor de post pentru personalul din
subordine , cu precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare functie
de executie, in concordanta cu prevederile prezentului Regulament de
organizare si functionare;

« asigura cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in
vigoare speciflica domeniului de activitate ;

« repartizcaza corespondenta, raspund de solutionarea problemelor
curente ;

« asigura si raspund de rezolvarea in termen cu respectarea legislatiei in
vigoare, a cererilor, sesizarilor si scrisorilor cetatenilor municipiului ;

o raspund de cresterea  gradului de competenta profesionala a
subordonalilor $1 de asigurarea unui comportament corect in relatiile cu

. cetatenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public ;

« colaboreaza cu celelalte directii, servicii, birouri, compartimente din
cadrul primariei raspunzand prompt la solicitarile acestora ;

« precizeaza activitatile pe care le presupun functiile de conducere pentru
fiecare sel de serviciu/birou din subordinea lor, precum si
responsabilitatile si competentele acestora

« raspund, conform reglementarilor in vigoare, pentru neindeplinirea sau
indeplinirea delectuoasa a sarcinilor care le revin precum si pentru
cazul in care au dispus masuri contrare prevederilor legale ;

« evalucaza perlormantele profesionale individuale ale personalului din
subordine;

« intocmesc proiccte de buget privind proiectele, programele si activitatile
proprii;

« intocmesc informari/rapoarte periodice legate de activitatea proprie;
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» intocmesc si promoveaza rapoarte de specialitate aferente proiectelor de
hotarari de consiliu local din domeniul propriu de activitate;

» participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului
Local al municipiului Piatra Neamt, ori de cate ori este necesar;

« raspund de elicientizarea Sistemului de Management al Calitatii si de
imbunatatirea continua a acestuia in sectoarele lor de activitate.

CAPITOLUL 7 - ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

1. DIRECTIA ASISTENTA SOCIALA

In conformitate cu prevederile Legii nr. 47/2006 privind sistemul

national de asistenta sociala, Directia de Asistenta Sociala din cadrul Primariei
Piatra Neam| realizeaza la nivel local masurile de asistenta socialda in domeniul
protectici copilului, familiei, persoanelor aflate in situatie de risc social,

persoanelor cu dizabilitiati si persoanelor varstnice.

1. Serviciul Protectie Sociala

- evalueaza situatia socio-economica a persoanei/familiei, identificd nevoile si
resursele acesteia;
identifica situatiile de risc si stabileste masuri de protectie si de reinsertie a
persoanelor in mediul familial natural si in comunitate;
organizcaza acordarea drepturilor de asistentd sociald si asigurd gratuit
consultanta de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte
institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;
organizeaza plasarea  persoanel intr-o  institutie de asistentd sociald si
faciliteaza accesul acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de
recuperare, e.t.c.|.
evalueaza si monilorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care
beneficiaza persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;

intocmesgte proieciele de Dispozitie a Primarului pentru acordarea
serviciilor / prestatiilor sociale prevazute de lege
asigura consilicre si informatii privind problematica sociala (probleme familiale,
profesionale, psihologice, de locuinta, de ordin financiar si juridic, e.t.c.);
asigurd prin instrumente si activititi specifice asistentei sociale prevenirea si
combaterea situatillor care implicd risc soclal crescut de marginalizare si
excludere social, cu prioritate a situatiilor de urgenta;
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asigura relalionarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu
responsabilitati in domeniu! protectiei sociale;

realizeaza evidenta beneliciarilor de masuri de asistenta sociala;

dezvolta parteneriate si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale si cu alti
reprezentanti ai sccictatii civile in vederea acordéarii si diversificarii serviciilor
sociale, in functic de realitatile locale, pentru persoanele cu handicap si
persoanele varstnice - asigura  sprijin  pentru persoanele cu handicap si
persoanele varstnice prin realizarea unei retele eficiente de asistenti personali si
ingrijitori la domiciliu;

pregateste documentatia necesara acordarii prestatiilor si serviciilor sociale;
asigura realizarea activitatilor de asistentd sociald, in conformitate cu
responsabilitatile ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare;

elaboreazi proceduri de lucru pentru eficientizarea si finerea sub control a
activitatilor specifice serviciului;

Urmareste rezolvarea la,  termenele propuse, a neconformitatilor si
recomandarilor rezultate in urma auditurilor si controalelor .

1.2. Serviciul Protectia Copilului si Asistentd Medicald Scolara si
Comunitara

Activitiati privind protectia copilului:

efectueaza anchete sociale pentru copii in dificultate, propune masuri de
protectie speciala (unde este cazul) si evalueaza masurilor existente:

efectucaza anchete sociale in vederea expertizarii initiale sau periodice a
copiilor cu dizabilitati;
informeaza si consiliaza psiho-social tinerele mame, in vederea prevenirii
abandonului maternal /fspitalicesc:
monitorizeaza, consiliaza si orienteaza cazurile de violenta in familie (femei
abuzate si copiil acestora);
intocmeste dosarele de alocatii pentru sustinerea familiei;
intocmeste dosarele de alocatie de stat pentru copii;

intocmieste  proicciele de  Dispozitie a  Primarului  pentru  acordarea
serviciilor/prestatiilor sociale prevazute de lege
distribuic cota lunura de lapte praf pentru copiii in varsta de 0-1 an;
intocmeste caracterzari in vederea obtinerii atestatului de asistent maternal
profesionist;
elibereaza dovezi pentru parintele/parintii/solicitant / solicitanti de locuri de
munca in strainatate
asigura implementorea la nivel local a politicilor si strategiilor cu privire la
protectia copilulul allac in dificultate (copilul cu handicap, copilul provenit din
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familiii sarace sau dezorganizate, abuzat, abandonat sau aflat in alte situatii
care pericliteaza crosterca si dezvoltarea armonioasa a acestuia) ;

ia toate masurile necesare pentru depistarea precoce a situatiilor de risc care
pot determina separarea copilului de parintii sai, precum sl pentru prevenirea
comportamentelor abuzive ale parintilor si a violentei in familie 3

monitorizeazi sl analizeaza situatia copiilor din municipiul Piatra Neamt,
realizarea dreprurilor lor, asigura centralizarea si sintetizarea acestor date si
informatii ;

identifica minorii atali in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea
masurilor specifice de protectic a acestora si sustin in fata organelor
compelente masurile de protectie propuse ;

realizeazi $i sprijind activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;
actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru
inregistrarca nasterii acestuia, in vederea identificarii unor solutii cu caracter
permancnt pentru protectia copilului ;

asigura masurile necesare pentru protectia, in regim de urgenta, a copilului ;
organizeaza si sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial,
identifica si acorda sprijin lamiliilor substitutive :

monitorizeaza si evalueazi situatia copiilor pentru care au fost stabilite masuri
speciale de protectie |

asigurd consilicre si informare familiillor cu copii in intretinere asupra
drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra
serviciilor disponibie pe plun local, asupra institutiilor speciale, etc.;

asigura si urmarceste aplicirea masurilor de supraveghere specializata stabilite
de instanta sau de Comisia pentru protectia copilului pentru minorul care a
savarsit o lapta prevazuta de legea penala, dar care nu raspunde penal ;
asiguri si urmireste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a
consuimulul de alcool si droguri, precum si a comportamentului delincvent ;
colaboreaza cu servicile publice descentralizale ale ministerelor si ale celorlalte
organe de specialitale cle administratiei publice in vederea identificarii
situatiilor deusebite care upar in activitatea de protectie a copilului, a cauzelor
aparitic. aceslor sitvalil si a stabilirii masurilor pentru imbunatatirea acestei
activitifi ;

realizenza parteneriule no colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale si
reprezciitanti al societatii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de
protectic a copilului |

Activitati de medicing scolard si mediere sanitari comunitari :

Asistenta medicald si stomatologica a prescolarilor, elevilor si studentilor

se asigurd in cabinetele muedicale si stomatologice din gradinite, scoli $1 unitati de
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invatamant superior, infiintate ca urmare a reorganizarii dispensarelor medicale
din aceste unitati, integraile in structura spitalelor teritoriale si finantate de la
bugetul de stat.

Personalul medical este coordonat metodologic de cétre un medic
coordonator si un asistent inedical coordonator.

Principalele atributii ale personalului medical de medicind generala si
medicina dentara:

- Inttiaza supravegherea epidemiologica a prescolarilor din gradinite si a elevilor
- Controleaza zilnic respectirea conditiilor de igiena din spatiile de invatamant,

. cazarc sl alimentalic din unitatile de invatamant arondate.

- Vizeaza intociuired neniorilor din gradinite si cantine scolare si efectueaza
anchete alimentare periodice pentru verificarea respectarii unei alimentatii
rationale,

- Inifiazé, deslagoara si controleaza diversele activitati de educatie pentru
sanatate,

- Initiaza cursurl de cducalie sexuala si de planning familial, precum si cursuri
de nutritie si stil de viala,

- Urmarcste modul de respectare a normelor de igiena a procesului instructiv-
educativ.

- Verificu efectuarca periodica a examinarilor medicale stabilite prin reglementari
ale Ministerului =anatilii st Familiei, de citre personalul didactic si
administrativ-gospodaresce din unitatile arondate.

- Participa la actinnile profilactice organizate si desfasurate de alte foruri
medicale in seoli i codli de invatdmaéant (testari PPD 2u. pentru TBC etc.).

- Participa la cnchetele stoil de sandatate initiate in unitatile de copii si tineri

arondalce.
. - Prezinti in consiliile prolesorale ale seolilor si unitatilor de invatamant superior
arondale o anelizi anuad o staril de sanatate a elevilor/studentilor.
- Constala abalerle de 1o normele de igiend si antiepidemice, informand

reprezenlantil inspectiel sanitare de stat din cadrul directiei de sanatate
publica judetene, in vederca aplicarii masurilor prevazute de lege.
- Acorda, la nevoie, primun ajutor prescolarilor si elevilor din unititile de

Invatamant arondate;
- Examineaza, Guoteaza sl supravegheaza medical elevii bolnavi, izolati la
infirmerile scolare;

- Acorda consultalt medicale la solicitarea elevilor din unitatile de invatamant
arondale, trititaedo-l, dupd caz, pentru urmadrire in continudre la medicul de
familic sau Lo coo ad apropiald unitate de asistentd medicala ambulatorie de

specialitaie;
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Prescric medicamente eliberate [ara contributie personald, pentru maxim 3 zile,
elevilor care prezint. alcc|iuni acute care nu necesita internare in spital;
Acordia asistenti medicala elevilor participanti la competitiile inter-scolare
precumn si celor care parlicipa la taberele scolare organizate in municipiul
Piatra Neamt.

Aplica masurt e izgicnd orodentard, de profilaxie a cariei dentare si a
afectiunilor crodentare.

Efectucazi cxaminari periodice ale aparatului orodentar al prescolarilor,
elevilor 51 studceitiior 1 trimit la specialist cazurile care depisesc competenta
cabinetulul stomatoogic scolar.

Depisteaza activ si dispensarizeaza afectiunile orodentare.

Urmareste dezvoitarca crmonioasa a aparatului dento-maxilar prin conservarea
si refacerca morlslogiel dentare.

Urmaresie reoaceren morfologiel functionale a dintilor temporari si permanenti.
Asigura profilaxio funeticnali de conditionare a obiceiurilor vicioase.
Examincaza parcdontiul in vederea decelarii semnelor clinice de debut al unei
imbolndiviri cronice.

Examincaza, stalileste disznosticul si electueaza tratamentul cariilor dentare.
Efectucaza miterverntii de mica chirurgie stomatologica (extractii de dinti, incizii
de abcese dentay).

Impreuni cu specialistii stomatologi-parodontologi dispensarizeaza elevii sl care
prezinia anoumialii cento-niaxilare si parodontopatii si efectueaza tratamentele
indicatle e aceslia.

Acordi primul cjuter in caxz de urgenta in colectivitifile arondate.

Efectucaza educatic. prescolarilor, elevilor si studentilor in vederea realizarii
profilasiel cariel denare ¢ a anomaliilor dento-maxilare.

Aplica si conlrolenzi respectarea masurilor de igiend si antiepidemice.
Controleaza sterilizoren corecla a aparaturii si instrumentarului medical.
Colaborecza o medicul scolar de medicina generala, cu medicul cabinetului
medical studencse s cu medicul de familie sau de alte specialitdti pentru
preveniros aleciun lor orodentare prin care se pot manifesta unele afectiuni
cromnice.

Depistcaza  procnce lesiunile precanceroase si formele de debut ale bolii
canceroase lo nveial cavitatin bucale i indruma pacientul citre serviciul de
special.tale,

Eliberciz scotinl medicale  pentru absente de la cursuri din motive
stomatologice, 1 condillile stabilite prin norme ale Ministerului Sanatatii si
Familicl,

Principalele avsibutii ale mediatorului sanitar:
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cultiva increderca reciproca dintre autoritatile publice locale si comunitatea din
care face parte;

facilitcaza comunicarea dintre membrii comunitatii si personalul medico-
sanitar;

catagrafiaza gravidele o Auzele in vederea efectuarii controalelor medicale
periodice prenatale ¢ post-partum; le explicA acestora necesitatea si
importanta cleciuarii acestor controale si le insoteste la aceste controale,
facilitandi-le comunicarea cu medicul de familie si cu celelalte cadre sanitare;
explica nouunile de bazi si avantajele planificarii familiale, incadrandu-le in
sistemul cultural traditional al comunitatii de romi;

catagrafiaza populatia inlantild a comunitatii;

explici notiunile do bazi sl importanta asistentei medicale a copilului;
promoveazii wlinicnlatin sindloasd, in special la copii, precum si alimentatia la
san,

urmareste inscrerca nov-nascutului pe listele (titulare sau suplimentare) ale
medicului de Gamilic

sprijind perscnalul medical In urmarirea si inregistrarea efectudrii imunizarilor
in cadrul populaiiel inlanble din comunitate si a examenelor clinice de bilant la
copiil cu varsta intre O - 7 ani;

explici avanigele nclucerd persoanelor in sistemul asigurarilor de sanatate,
precum si procedeul prin care poate fl obtinuta calitatea de asigurat;

explici avoutagele igicnel personale, a locuintei si a  spatiilor comune;
popularizenss 1 codrul comunitatii masurile de igiena dispuse de autoritatile
compoelenie,

faciliteaza acordares primului ajutor prin anuntarea  cadrelor
medicale/ servicinlin de ambulanta si prin insotirea echipelor care acorda
asistenta iedicaia Je vrgenta;

mobilizeaza o0 nsooesie wembril comunitatii la actiunile de sanatate publica
(campanii oo ovoccinare, campanii de informare, educare, constientizare din
domen ul promiovaodd sanataril, actiuni de depistare a bolilor cronice etc.);
explica relul i scopul acestora;

participa la dopisioren oetivA a cazurilor de tuberculoza si a altor boli
transisiboc sub oadirusirea mediculul de familie sau a cadrelor medicale;

la solicitarco cocrelor meaicale, sub indrumarea stricta a acestora, explica rolul
tratamoentulul edicomontes prescris, reactiile adverse posibile ale acestuia si
supraveehico:d o s orarea medicamentelor;

insotesie coorvie coed co-sanitare in activitatile legate de prevenirea sau de
controlul s.tuatilor epidemnice, facilitand implementarea masurilor adecvate
(explice mein o cornatii rolul i scopul masurilor de urmarit);
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- semnaleaza cadrelor  medicale  aparifia problemelor deosebite in  cadrul
comunitatii (focore de Loli transmisibile, parazitoze, intoxicatii, probleme de
igiena apei eto.);

- semnalcaza n scris  cirectiel de sanitate publicd judetene problemele
identilicate privic< acecsul membrilor comunitatii pe care ii deserveste la
urméatoarele servicii de asistentd medicald primari;

- semnalcaza asistentului social cazurile potentiale de abandon al copiilor
(cunosciund situatio famililor din comunitate, mediatorul sanitar poate afla
intentiu leuniliilor T situae socio-cconomica disperatd de a-si abandona copiii
in insiitutii.

I.3. Compardancent Ingjirl Comunitare

Activitatea Comparstimentului Ingrijiri Comunitare consta in acordarea de
ingrijiri medico-socioae 5. e recuperare la domiciliu pentru perscane in varsta si
fara suport material si familial.

Atributii_principzlc:

- identifica situatile e risc si stabileste masurile de preventie si de reinsertie a
persoaneles deicverzale 1 mediul familial §i comunitate ;

- elaboreaza planiyi Individualizate privind masurile de asmten‘;a medico-sociala
a persvancic. inocolouliole, pentra prevenirea sau combaterea situatiilor de
risc social |

- facilitvoza coccs ] porsoanelor varstnice in institutii specializate (spitale,

institutii de recuporare: 5,843
- asigu,'-.l consliere S0 informatii privind drepturile pacientilor si serviciile sociale
. specializale cuv se acordd la nivelul muanicipiului ;
- asiguri. _:.1:'.. istronenie siooactivitati specifice prevenirea si combaterea

situatiiior caoe iy odcn cse erescut de marginalizare si excludere sociald, cu
prioritale a situatilor de urgentd,
dezvolls puaricocite 5 colaboreaza cu organizatii neguvernamentale, alti

reprezonlant oo oot civile, In vederea acordarii si diversificarii serviciilor
sociale, it 0 0 Lie oo cealitatile locale, pentru perscanele cu handicap si
pﬁI‘SDu;::_‘h_: Vsl :

- asiguri spcl o obo corspanele varstnice sau perscanele cu handicap, prin

realizarea vl rebowe clicionte de ingrijitori la domiciliu pentru acestia ;

- ofera rolani cencliciar.or despre drepturile pe care le au si despre serviciile
oferite, desj Il care var 11 furnizate acestea si il consiliaza in scopul
prevenivii inboicoyvivils <6 al mentinerii starii de sAnatate ;

-acord:.l  scrL s edicale fara niel o discriminare,  respectand
conficonticluil, oyl [losind cele mai eficiente forme de tratament .
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L4, Compartiment Avicritate Tutelard

Elvcetueaza cnclhetele sociale privind ;
e stabilirea locuiae

o Incuviintor
o luarea uno.

S

copiilor minori la unul dintre parinti, in cazurile de divort;

lichete sociale solicitate de instantele judecatoresti);
v cazul minorilor infractori (anchete sociale solicitate de

catre Politie, Parchet san Judecatorie) ;
e situatia tamilic 14 in cazul persoanelor condamnate care solicitd intreruperea
sau am’narea cfectuicii pedepsei;

s necesitaten
®  NuImrea

o acordore:

el

cazul in care =0 |

intocmosle s
s medicrea |
parintest
o efectuare:
indatoririle
& asisiiuca ]
instriinarii

»  consdiere:n 15

* partcipar:
Tribinalu

e colabors
Infraciariom

e colaborare:
EXErcCilare:

o ascullareds
varsi s o

o colaboras
Near| =i

o realizire:
judeciiio

I.5. Centrul

LLTiild
bolnave la solicit

Y%

L

Sastitair
judecatoreasci 1

tutelel  pentru  bolnavii  pusi  sub interdictie

il eacinstantelor de judecata;

culi Gt pentru minori cat si pentru persoanele majore
eaantantelor de judecata;

atlu o asistenld sociald pentru persoane varstnice, iar in
ipure dnlernarca lor in Centrul pentru Persoane Varstnice se

Limaralui
crilor intre parinti referitor la exercitarea drepturilor
tlecizii potrivit cu interesul copilului ;

cor ool asupra modului in care parintii isi indeplinesc
Fito o persocna sl bunurile copilului ;
il varstnice la cerere, la Notarul Public in vederea

itinohile;

oo persoanelor aflate in situatii de divort ;

coerene neulpatilor minori la Parchetul de pe langa

Protectie a Victimelor si Reintegrare Sociala a
. T'ribunulal Neamt ;
i vederea responsabilizarii parintilor referitor la

ol indeplinirea obligatiilor parintesti,

i 5i luarea in considerare a acesteia, tinand cont de
measuritace,
uliile de invatamant de pe raza municipiului Piatra
padteneriate cu acestea,

sociale intocmirea actelor necesare Instantei

rsoaneor disparute sau puse sub interdictie,

l

srescolari « CASTANI »
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Centrul de zi pentru prescolari « Castani» este un serviciu pentru
protectia copilului in dificultate, centru a carui misiune este de a preveni
abandonul si institutionalizarea prescolarilor. Serviciile oferite de Centrul de z
« Castani » sunt complementare demersurilor si eforturilor propriei familii, asa
cum decurg din obligatiile si responsabilitatile parintesti.

Centrul functioneaza in municipiul Piatra Neamt, avand sediul in Piatra

Neamt, str. Castanilor, nr.7.
Accesul la serviciile centrului de face la solicitarea parintilor sau a altui
sustinator legal al copilului. Cazul este analizat de Serviciul Protectia copilului,
Asistenta Medicalda gcolard si comunitara, iar in functie de problematica sa ,
copilul va putea fi orientat catre centru sau spre alte institutii.
In situatia in care cazul este eligibil pentru Centrul de zi pentru prescolari
« Castani » , Serviciul Protectia copilului, Asistentd Medicala scolara si
comunitaré intocmeste ancheta sociala si Planul de servicii care este aprobat prin
dispozitie a Primarului.
Perioada de participare la activitdtile Centrului: 1 an calendaristic (dosarele
beneficiarilor sunt reevaluate anual). In situatia in care existd solicitiri care
depigesc numarul de locuri disponibile, Serviciul Protectia copilului, asistenta
medicala gcolara si comunitara va intocmi liste de asteptare, dosarele urmand sa
fie aprobate in ordinea inscrierii, in momentul eliberarii locurilor in centru.
Criteriile de selectie a beneficiarilor sunt urmatoarele :
- Varsta : cuprinsa intre 3-6 ani
- Sa provina dintr-o familie defavorizata/marginalizata social (venituri reduse,
familii monoparentale, copii ai caror parinti sunt plecati in strainatate, familii cu
probleme socio-medicale, e.t.c.)
- Copilul sa aiba o autonomie specifica varstei si sa nu aiba probleme de sanatate
care sa-1 faca incompatibil cu colectivitatea
Programul de lucru al personalului centrului se desfasoara in zilele de luni
pana vineri in intervalul orar 6,00-16,30 , iar in zilele de vineri, in intervalul orar
6,00- 14,00.

Tipuri de activitidti desfasurate:

-activitati educative (pe grupe de varsta),

-activitati de educatie pentru sanatate,

-activitati pentru dezvoltare personala,

-activitati de informare asupra drepturilor individuale, cunoasterea si intelegerea
resurselor personale,

-activitati de socializare: comunicare, autocunoastere etc.

-Copiii vor fi adusi la centru si preluati de la centru de citre
parinte /reprezentantul legal.
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-Zilnic se vor consemna de catre personalul desemnat, copiii prezenti (ora sosirii
§i ora plecarii din centru) intr-un registru special.

-In fiecare zi copiii vor primi micul dejun, pranzul si o gustare.

-Activitatile recreativ-educative se vor desfasura pe grupe de varsta, dupa un orar
stabilit sdptadmanal si adus la cunostinta beneficiarilor.

-Lunar, sau ori de cate ori este nevoie, vor fi organizate intalniri cu parintii, atat
in vederea evaluarii gradului de satisfactie a beneficiarilor (directi si indirecti).

I. 6. Compartiment Evaluare si Consiliere Psihologica

Activitatile curente constau in:

» Elaborarea si aplicarea de teste pentru masurarea inteligentei, abilitatilor,
aptitudinilor si a altor caracteristici umane pentru asistentii personali ai
copiilor si persoanelor adulte, varstnice cu handicap grav, in vederea angajarii
acestora, familiilor i copiilor aflati in situatie de risc sau care solicita acest
lucru;

» Elaborarea si aplicarea de teste pentru masurarea inteligentei, abilitatilor,
aptitudinilor si a altor caracteristici umane pentru beneficiarii de servicii
sociale ;

* Interpretarea datelor obtinute si elaborarea recomandarilor pe care psihologul
le considera necesare;

* Efectuarea analizei si dezvoltarea aptitudinilor si disponibilitatilor persoanelor
aflate in evidenta institutiei noastre, sau angajate pentru copii sau persoane
adulte, varstnice , cu handicap;

¢ Efectuarea analizei si dezvoltarea aptitudinilor si disponibilitatilor famililor
aflate in divort, familiilor copiilor si varstnicilor aflati in situatii de risc, etc,

e Efectuarea analizei si dezvoltarea aptitudinilor si disponibilitatilor tuturor
persoanelor care necesita o evaluare psihologi cd si intocmirea unui profil
psihologic, psihologul oferind recomandari ulterioare evaluarii .

» Asigurarea consilierii psihologice si/sau psihoterapie individuala si/sau de
grup, pentru asistentii personali, pentru asistatii institutiei si pentru alte
persoane care solicita acordarea de servicii psihologice:

a) in scopul optimizarii, autocunoasterii si dezvoltarii personale
b) in scopul preventiei si remiterii problemelor emotionale, cognitive si de
comportament ale camenilor,

* Asigurarea de consiliere/psihoterapie a familiilor/familiilor cu copii,
persoanelor aflate in dificultate;

* Desfagurarea de activitati specifice psihologiei muncii si organizationala;
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* Desfagurarea de activitati de consiliere si/sau psihoterapie, atat individuale
cat gi de grup, pentru selectia si evaluarea psihologica a asistentilor personali
al persoanelor cu handicap grav;

e Acordarea de asistenta in interpretarea rezultatelor performantelor
personalului;

* Evaluarea climatului organizational,

* Interventia psihologica pentru optimizarea procesului de munca din institutie;

* Desfasurarea de activitati de consiliere si/sau psihoterapie, atat individuale
cat g1 de grup, pentru evaluarea problemelor angajatilor, la solicitare.

* Interventia psihologica pentru ameliorarea problemelor psiho-emotionale si de
comportament ale angajatilor;

» Interventia psihologica pentru autocunoastere, optimizare personala, etc.

* Identificarea si desfasurarea de activitati de consiliere si/sau psihoterapie, atat
individuale cat si de grup pentru copiii ai caror parinti sunt plecati in
strainatate;

» Identificarea, consilierea, interventia si monitorizarea copiilor ai caror parinti ii
exploateaza economic; participarea la actiunile initiate pentru eradicarea
fenomenului de cersetorie;

* Sprijinirea activitatii de prevenire a abandonului copilului ;

» Asigurarea de consiliere/psihoterapie a copiilor cu absenteism scolar ridicat si
cu risc de abandon scolar

+ Consilierea mamelor in vederea prevenirii abandonului maternal/ spitalicesc;

» Asigurarea consilierii/psihoterapiei parintilor care isi interneaza frecvent copiii
cu probleme de sanatate si care, pe perioada spitalizarii nu se mai intereseaza
de ei;

» Asigurarea consilierii/psihoterapiei i orientarea cazurilor de violenta in familie;

» Asigurarea consilierii/psihoterapiei, atat individuala cat si de grup pentru
copiii cu handicap ;

* Asigurarea consilierii/psihoterapiei, atat individuala cat si de grup pentru
adultii i varstnicii cu handicap ;

» Consilierea/Psihoterapia familiilor copiilor , adultilor sau varstnicilor cu
handicap ;

e Colaborarea cu organizatiile neguvernamentale si reprezentanti ai societatii
civile in vederea dezvoltarii si sustinerii psihologice a copiilor, adultilor si
varstnicilor ;

* Asigurarea consilierii psihologice pentru copiii si familiile biologice sau extinse |
in vederea reintegrarii in familie a acestor copii pentru care au fost instituite
masuri de protectie la alte familii sau in sistem rezidential;
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* Interventia §i asigurarea consilierii la nivelul familiei biologice si a familiei
largite In situatii de conflict, pentru a nu se limita dreptul copilului de a
mentine relatiile cu celalalt parinte sau cu familia extinsa .

I.7. Centrul de Resurse in Economia Sociala

Misiunea Centrului de Resurse in Economia Sociala este de a contribui la
dezvoltarea economiei socialke prin promovarea formelor de economie sociala,
diseminarea de informatii si furnizarea de servicii de utilitate titiror persoanelor
Jorganizatiilor interesate la nivel local.

Principalele activitati desfagurate in cadrul centrului sunt:

* servicii de informare si sensibilizare a cetatenilor si specialistilor cu privire
la conceptul de economie sociald, oferirea spre consultare
persoanelor/organizatiilor interesate a diferitelor publicatii din domeniul
economiel sociale (carti, reviste, studii si cercetari, studii de caz, documente
strategice, acte normative, e.t.c.)

e servicil specifice pentru sustinerea structurilor de economie sociali
prelucrarea de date si furnizarea de informatii relevante pentru domeniul
economiel sociale (indicatori statistici, studii); facilitarea dialogului intre
actorii publici gi privati relevanti in domeniul economiei sociale; elaborarea
de proiecte pentru accesarea de fonduri nerambursabile
servicii de formare profesionala;
servicii specifice pentru beneficiarii directi ai activititilor de economie
socialéd : organizarea de evenimente la nivel local (targuri, expozitii, ateliere,
conferinte), organizarea periodicA a unor burse locale pentru locuri de
munca in domeniul economiei sociale, facilitarea de schimburi de
experienta intre operatori interni si externi

* servicil in legdtura cu promovarea sistemului de acreditare/recunoastere a
statutului de intreprindere sociala;

1.8. Centrul de servicii specializate pentru copii

Centrul de de Servicii Specializate pentru Copii este un compartiment in
structura Directiei de Asistentd Sociald- Primaria municipiului Piatra Neamt,
care ofera servicii cu caracter social, medical, educational pentru copii scolari
cu varste cuprinse intre 7 ani si 18 ani, care provin din familii aflate in situatii
de risc social.
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Misiunea centrului este de a asigura programe educativ - recreative, consiliere
sociala si psihologica, programe de asistenta psiho - educationala.

Scopul infiintarii acestui centru acestui centru este mentinerea copilului in
mijlocul familiei sale naturale, dezvoltarea unor relatii armonioase intre

parinti i copii i reducerea / eliminarea riscului de parésire timpurie a scolii.
Centrul functioneazd in municipiul Piatra Neamt, avand sediul in Piatra
Neamt, str. G.Galinescu nr.11.
Accesul la serviciile centrului de face la solicitarea parintilor sau a altui
sustinator legal al copilului. Cazul este analizat de Serviciul Protectia copilului,
Asistenta Medicala scolard si comunitard, iar in functie de problematica sa |,
copilul va putea fi orientat cétre centru sau spre alte institutii.
In situatia in care cazul este eligibil pentru Centrul de servicii specializate,
Serviciul Protectia copilului, Asistenta Medicala scolara si comunitara intocmeste
ancheta sociala si Planul de servicii care este aprobat prin dispozitie a Primarului.
Perioada de participare la activititile Centrului: | an calendaristic (dosarele
beneficiarilor sunt reevaluate anual). In situatia in care existid solicitari care
depagesc numarul de locuri disponibile, Serviciul Protectia copilului, asistenta
medicala gcolara si comunitara va intocmi liste de asteptare, dosarele urmand sa
fie aprobate in ordinea inscrierii, in momentul eliberarii locurilor in centru.
Criteriile de selectie a beneficiarilor sunt urmatoarele :
- Varsta : cuprinsa intre 7-18 ani
- 5a provina dintr-o familie defavorizata/marginalizata social (venituri reduse,
familii monoparentale, copii ai caror parinti sunt plecati in strainatate, familii cu
probleme socio-medicale, e.t.c.)
- Situatia gcolara a copilului : sa frecventeze cursurile unei institutii de
Invatamant din Piatra Neamt (au prioritate copiii cu risc de abandon scolar)
- Masuri de protectie : au prioritate copiii care au beneficiat sau beneficiaza de
una din urmatoarele masuri de protectie : plasarea la asistent maternal
profesionist, plasament la familia largita.
Programul de lucru al personalului centrului se desfasoara in timpul anului
scolar in zilele de luni pana joi in intervalul orar 9,00- 17,30, iar in zilele de
vineri, in intervalul orar 8- 14,00. Pe perioada vacantelor scolare, programul este
de luni pana joi in intervalul orar 8,00-16,30, iar in zilele de vineri, in intervalul
orar 8- 14,00,
Programul de activititi cu beneficiarii centrului se desfasoari pe perioada
anului scolar in zilele de luni pana joi in intervalul orar 13,00-17,00, iar in
vacantele scolare de luni pana vineri in intervalul orar 10,00-14,00,
Tipuri de activitati desfasurate:
-activitati sociale (activitati creative, recreative, personale etc. in cadrul grupurilor
de luer‘u]
-activitati de educatie pentru sanatate,
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-activitati de consiliere psihologica,

-activitati pentru dezvoltare personala,

-activitati de informare asupra drepturilor individuale, cunoasterea si intelegerea
resurselor personale,

-activitati de socializare: comunicare, autocunoastere etc.

-In fiecare vineri se desfisoara activitati de organizare a programului, sedinte de
analiza a activitatii, actiuni de igienizare a sediului.

-Asistentul social desemnat va solicita pentru fiecare beneficiar, de la institutiile
de invatamant, o caracterizare. Aceasta caracterizare, aldturi de ancheta sociala
si de alte documente ( in functie de specificul fiecarui caz in parte) vor sta la baza
analizei evolutiei copilului. Analiza va fi facuta anual, de catre Serviciul Protectia
copilului, Asistentd Medicalda scolara si comunitard si va fi comunicata si
parintilor /reprezentantilor legali.

-Copiii  vor fi adusi la centru si preluati de la centru de catre
parinte /reprezentantul legal. In situatia in care parintele/reprezentantul legal
opteaza pentru a trimite copilul neinsotit, ve semna un angajament prin care isi
asuma raspunderea asupra acestui fapt.

-Zilnic se vor consemna de catre personalul desemnat, copiii prezenti (ora sosirii
si ora plecarii din centru) intr-un registru special.

-In fiecare zi copiii vor primi cate o gustare pe care o vor servi in sala de mese.
-Activitatile recreativ-educative se vor desfagura pe grupe de varsta, dupa un orar
stabilit siptaméanal si adus la cunostinta beneficiarilor. Acestea vor avea loc in
salile multifunctionale ale centrului, iar copiii vor fi supravegheati de voluntari ai
organizatiilor neguvernamentale care au incheiat protocoale de colaborare cu
Primaria municipiului Piatra Neamt.

-Lunar, sau ori de cate ori este nevoie, vor fi organizate intalniri cu parintii, atat
in vederea evaluarii gradului de satisfactie a beneficiarilor, cat $i pentru activitati
comune parinti-copii sau activitati de tip ,Scoala parintilor”.

-Saptamanal, sau ori de cate ori este nevoie, se va efectua de catre personalul
medical desemnat, triajul epidemiologic al copiilor.

II. DIRECTIA ECONOMICA

II.1 Serviciul Buget, Tehnologia Informatici
I. Atributii referitoare la activitatea de buget:

- organizeaza, indruma s coordoneaza activitatea de elaborare a lucrarilor
privind bugetul local al municipiului si celelalte bugete de venituri si cheltuieli
prevazute de legislatia in vigoare, respectiv:
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*bugetul institutiilor publice finantate integral sau partial din venituri
proprii

*bugetul institutiilor publice finantate din venituri proprii i subventii

*bugetul imprumuturilor externe si interne

*bugetul fondurilor externe nerambursabile

*bugetul veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local
- iIntocmeste §i supune spre aprobare Consiliului Local, bugetele de venituri si
cheltuieli, precum si rectificarea acestora conform prevederilor legale;
- repartizeaza creditele anuale, pe ordonatorii tertiari, pe trimestre si feluri de
cheltuieli, dupa aprobarea bugetului local de catre Consiliul Local si comunica
acestora creditele bugetare aprobate initial si ori de cite ori intervin modificari
caA urmare a rectificarii bugetului;
- Intocmesgte bugetele aprobate de Consiliul Local pe capitole, subcapitole,
articole si alineate, la nivel de municipiu, in vederea finantarii cheltuielilor
aprobate;
- repartizeaza pe luni, creditele aferente fiecarui trimestru, pentru ordonatorii
de credite
din cadrul capitolelor bugetului local si urmareste incadrarea in prevederile
legale;
- analizeaza cererile si documentele privind alimentarea cu mijloace banesti a
conturilor
de disponibilitati a ordonatorilor tertiari de credite, pentru cheltuieli de
personal, cheltuieli materiale,subventii, cheltuieli de capital, in limitele
aprobate prin buget si in raport cu indeplinirea actiunilor si sarcinilor
programate a se realiza, precum si utilizarea mijloacelor financiare acordate
anterior;
- conduce evidenta alimentarii cu mijloace banesti ordonatorilor tertiari de
credite, deschizand credite bugetare pe fiecare fel de cheltuiala;
- intocmegte documentele specifice pentru deschiderile de credite bugetare si
le inainteaza catre Trezorerie, in conformitate cu reglementarile in vigoare,
asigurand incadrarea corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;
- verifica gl inainteaza spre aprobare ordonatorului principal de credite, virarile
de credite solicitate de compartimentele de specialitate din cadrul institutiei
cat st de ordonatorii tertiari din cadrul capitolelor finantate la nivel de
municipiu §i intocmeste bugetele de venituri si cheltuieli in urma aprobarii
virarilor;
- intocmesgte zilnic executia bugetului aprobat, pe capitole, subcapitole, titlui
articole si alineate de cheltuieli, pe baza platilor aprobate de ordonatorul de
credite si efectuate.
- intocmegte lunar executia veniturilor bugetare, in baza executiei de casa,
urmarind gradul de incasare pe fiecare tip de venit;
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- asigura evidenta angajamentelor legale §1 bugetare precum si a creditelor de
angajament;

- asigurd intocmirea si evidenta ordonantarilor la plati si a angajamentelor
bugetare conform OMF 1792 /2002;

- Intocmeste trimestrial si anual dari de seama §i situatii financiare conform
reglementarilor legale in vigoare, pe care le raporteaza in termen la DGFP;

- intocmeste si transmite lunar la DGFP conturile de executie pentru bugetele
de venituri proprii, veniturile si cheltuielile evidentiate in afara bugetului local
precum si contul de executie al proiectelor finantate din fonduri externe
nerambursabile;

- intocmeste, centralizeaza si transmite lunar la DGFP situatia monitorizarii
cheltuielilor de personal, conform OG 48 Jf2005, pe structura clasificatiei
bugetare, pentru cheltuielile proprii cat si pentru centrele bugetare
subordonate;

- prezintd Consiliului Local spre aprobare raportul privind executia bugetara
anuala;

- pastreaza documentele si le arhiveaza conform legislatiei in vigoare;

- acorda sprijin privind problemele de buget, ordonatorilor tertiari si
institutiilor din subordine;

- rezolvd si raspunde in termenul prevazut de lege la sesizarile si scrisorile
cetatenilor, care ii sunt repértizate;

- elaboreaza proceduri de lucru pentru eficientizarea $i {inerea sub control a
activitatilor specifice;

- Intocmeste diverse situatii legate de buget, cerute de organele in drept;

- rezolva gi alte sarcini primite de la nivel superior.

II. Atributii referitoare la activitatea de tehnologia informatyiei:

- asigura functionarea Sistemului informatic al Primariei , atat ca structura
hard cat si ca programe informatice :

-asigura informatizarea activitatilor pretabile pentru prelucrare pe
calculator in cadrul Serviciilor/ Birourilor din institutie :

- prezinta propuneri privind Sistemul informatic sl asigura asistenta de
specialitate pentru achizitionarea echipamentelor/produselor soft necesare :

-elaboreaza impreuna cu utilizatorii lista aplicatiilor si a prioritatilor in
realizarea acestora la nivelul Primariei si le prezinta spre aprobare conducerii ;

-proiecteaza §i implementeaza la cererea utilizatorilor aplicatii interne
pentru toate directiile din Primarie, asigurd urmarirea acestora si modificarile
ulterioare impuse de schimbarea cadrului legislativ ;

-intretine si perfectioneaza continuu programul propriu de registratura
electronicé (camera 20 de Relatii cu publicul) pentru inregistrarea si rezolvarea
operativa a cererilor cetatenilor :
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-raspunde de buna functionare a programelor elaborate in cadrul
Primariei sau achizitionate de la terti, depaneaza eventualele blocaje :

- interogarea la cerere a bazelor de date aflate in administrare :

- instruieste personalul asupra modului de intretinere al echipamentelor
din dotare, asupra folosirii consumabilelor specifice (riboane, cartuse, CD-uri)

- instruieste personalul asupra deservirii aplicatiilor instalate ;

-realizeaza anumite lucrari complexe care necesita cunostinte de nivel
superior

in utilizarea calculatoarelor :

- intretine si actualizeaza pagina web a Primariei municipiului Piatra
Neamt ;

-intretine si actualizeaza pagina web a Sistemului de management al
degeurilor din municipiul Piatra Neamt ;

-configureaza gi raspunde de buni functionare a casutelor de email ale
institutiei i instruieste personalul pentru corecta lor folosire ;

-actualizarea programului legislativ si tinerea legaturii cu furnizorul
pentru noile cerinte care apar din partea personalului institu tiei ;

-propuneri pentru introducerea in bugetul anului viitor a fondurilor
necesare pentru activitatea de achizitionare de echipamente de calcul sau soft
prin licitatii sau cereri de oferte ;

- asigura asistenta in editarea §i arhivarea pe suport magnetic a datelor in
cadrul Primariei ;

-raspunde de functionarea si exploatarea aplicatiilor in cadrul retelei ;

- planifi ca si realizeaza backup-ul pentru datele aflate in exploatare :

- partajarea datelor si stabilirea folosirii in comun a resurselor (foldere,
fisiere)

- setarea imprimantelor in retea pentru ca utilizatorii sa poata folosi usor
resursele comune ;

- supravegheaza modificarile de cablare ale retelej :

-raspunde de instalarea programelor de la diverse institutii (finante, banci)
pe harduri i urmareste indeaproape exploatarea lor :

- colaboreaza cu departamentele similare din alte in stitutii publice (Directia

de Taxe si Impozite, Casa de Asigurari Sanatate, Agentia de Somaj, Casa
Judeteana de Pensii, Finantele Publice) ;

. Atributit referitoare la activitatea de nvatamant Preuniversitar de Stat

- monitorizeaza cheltuielile din bugetul aprobat al ordonatorilor tertiari la
capitolul "Invatamant, pentru titlurile .bunuri si servcii” si ,cheltuieli de
capital”;
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- propune masuri de eficientizare privind consumurile de utilitati la centrele
bugetare din subordine;

- participa la fundamentarea anuald a bugetului local prin centralizarea
propunerilor si a fundamentarilor bugetare primite de la scoli;

- face propuneri de rectificari bugetare pentru centrele financiare din reteaua
de invatamant in conformitate cu legislatia in vigoare;

- participa la licitatiile organizate de centrele tertiare in vederea demararii
activitatilor de investitii:

- efectueaza diverse raportari la Inspectoratul Scolar Judetean Neamt si
Consiliul Judetean Neamt specifice domeniului Invatamint;

- Intocmeste rapoarte privind investitiile la unitatile de invatamant pentru
Consiliul Judetean Neamt si Inspectoratul Scolar Neamt;

- verifica necesarul achizitionarii de bunuri, servicii sau lucrari solicitate prin
referatele de necesitate intocmite de scoli;

- intocmeste referate de necesitate in vederea organizarii procedurii de achizitie
pentru procese sau lucrdri, cu precizarea sursei de finantare;

- monitorizeaza derularea contractelor incheiate referitoare la cheltuielile cu
mvatamantul;

- centralizeaza gi raporteazd Serviciului Buget, trimestrial si anual, darile de
seama contabile de la unitatile de invatamant;

- centralizeaza si raporteaza lunar Serviciului Buget conturile de executie ale
bugetelor de venituri proprii ale centrelor bugetare subordonate precum si alte
raportari prevazute de reglementirile legale in vigoare;

- rezolva corespondenta curenta legata de ordonatorii tertiari:

- participa la inventarierea generala a patrimoniului;

I1.2 Serviciul Financiar - Contabil
a) Finantare Investitii
- Intocmeste situatia analiti ¢d a contului 231 pe obiective si surse de
finantare

* buget local

* fond locuinte

* fond de rulment

* fond taxe speciale

+ alte fonduri prevazute de lege

tine evidenta garantiilor de buna executie pe furnizori si obiective de

investitii, intocmeste documentatia privind eliberarea garantiei de buna
executie pentru lucrarile finalizate;
- asigura evidenta contabila sinteti ca a cheltuielilor privind institutiile din
bugetul local, fondul de rulment, fondul de locuinte,taxe speciale,alte fonduri
prevazute de lege;
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- intocmeste documentatia pentru deschiderea finantarii investitiilor si o
inainteaza Trezoreriei pentru obtinerea aprobarilor si deschiderea liniilor de
finantare a acestora;

- asigura evidenta angajamentelor legale si bugetare precum si a creditelor de
angajament privind lucrarile de investitii;

- asigura evidenta contabila sinteticd si analitica a platilor din aceste conturi
detaliat pe fiecare furnizor;

-asigura evidenta sinteti ca si analiti ca a cheltuielilor privind investitiile pe
surse de finantare si obiective de investitii;

- asigura evidenta contabila sintetici si analiticA a conturilor de mai sus
verificand documentele justificative;

- asigura evidenta contabila sintetica si analitica a mijloacelor fixe si obiectelor
de inventar si a activelor financiare, verificind documentele contabile (note de
intrare — receptie, bonuri de consum, referate de necesitate, comenzi, contracte
gl alte documente) ce privesc miscarea acestora si asigurd lunar punctajul
acestora cu evidenta tehnico-operativa, detaliat pe fiecare furnizor sau debitor
in parte;

- asigura evidenta contabila sintetica si analitica a conturilor din afara
bilantului - de ordine si evidenta si anume :mijloace fixe si obiecte de inventar
primite in folosinta, luate cu chirie, date in administrare, publicatii primite
gratuit in vederea schimburilor internationale,

- abonamente la publicatii care se urmaresc pana la primire, cheltuieli
anticipate si altele dupa caz, conform instructiunilor de aplicare a planului de
conturi;

- executa orice lucrare dispusa de seful biroului finantare investitii sau
directorul economic;

- rezolva corespondenta primita;

- participa la inventarierea patrimoniului;

- participa la actiunea privind reevaluarea patrimoniului;

- pastreaza documentele si le arhiveaza conform legislatiei in vigoare;

- intocmeste notele contabile referitoare la intrarile si iesirile de mijloace fixe si
obiecte de inventar in functie de documentele justificative anexate:

-intocmegte notele contabile referitoare pentru cheltuielile de investitii pe
surse de finantare

- toate lucrarile intocmite se aduc la cunostinta directorului economic pentru
a fi vizate sau pentru a stabili modul de rezolvare;

- respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii
conform fiselor de proces documentate pentru fiecare directie, serviciu,
compartiment in parte;
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- respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii
conform fiselor de proces documentate pentru fiecare directie, serviciu,
compartiment in parte;

- lurnizeaza la timp toate documentele §1 informatiile necesare in vederea
desfagurarii in conditii optime ale auditurilor interne si /sau externe pe linie de
asigurarea calitatii;

- elaboreaza proceduri de lucru pentru eficientizarea si tinerea sub control a
activitatilor specifice;

- asigurd indeplinirea, in conformitate cu dispozitiile legale, a obligatiilor
institutiei pe linia financiar contabila, fata de terte persoane fizice si juridice;

b) Contabilitate

- asigura si raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii financiar
contabile a institutiei, conform actelor normative in vigoare;

- organizeaza contabilitatea si verifica corecta Inregistrare a operatiunilor in
contabilitatea analiticA si sintetica sub aspectul indeplinirii conditiilor de
forma si fond, pe baza documentelor contabile, conform instructiunilor si
normelor elaborate de Ministerul Finantelor Publice;

- Inregistreaza cronologic si sistematic in contabilitate toate operatiunile
patrimoniale, in functie de natura lor;

- Intocmeste lunar balanta de verificire analitica $1 sintetica;

- Intocmeste registrele obligatorii de contabilitate: Registrul jurnal, Registrul
inventar, Cartea Mare;

- prezinta situatia patrimoniului si a rezultatelor abtinute, respectiv a activelor
si pasivelor din dérile de seama trimestriale $i anuale, precum si a veniturilor,
cheltuielilor si a excedentului sau a deficitului bugetului local prin contul de
executie bugetara;

- asigura pentru aparatul de specialitate al Primarului privind plata salariilor
§i a altor drepturi salariale;

- asigura intocmirea corecta si in timp util a declaratiilor privind obligatiile de
plata catre: bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale, bugetul de sanatate si
bugetul asigurarilor pentru somaj, conform normelor legale in vigoare;

- intocmeste documentele de plati citre Trezorerie si cele contabile, in
conformitate cu reglementarile in vigoare, urmareste primirea la timp a
extraselor de cont, verificarea acestora cu documentele de in sotire, asigurand
incadrarea corectd in clasificarea bugetara atat a cheltuielilor cat si a
veniturilor incasate;

- raspunde de indeplinirea atributiilor ce ii revin pe linia controlului financiar
preventiv, in conformitate cu dispozitiile legale;

- participd la organizarea sistemului informational al institutiei, urmarind
folosirea cat mai eficienta a datelor contabili tatii;
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- asigurd intocmirea, circuitul
la baza inregistrarilor in contabilitate $i se preocupa de
informatica a lucrarilor din domeniul financiar contabil;

§1 pastrarea documentelor justificative ce stau

prelucrarea

- pastreaza documentele si le arhiveaza conform legislatiei in vigoare:;

- asigura datele necesare efectudrii inventarierii
- participa la toate actiunile si
contabile;

- asigura indeplinirea, in conformitate cu dispozitiile legale,
institutiei pe linia financiar contabild, fata de terte persoane fizice
- angajeazi institutia, prin semndatura, alaturi de ordonatorul
credite, in toate operatiunile patrimoniale;
- rezolva orice alte sarcini previzute
activitatea financiar contabila;

- rezolva si alte sarcini pe linie financiar contabila repartizate de
de credite sau de directorul economic.

II.3 Compartiment Control Financiar Preventiv
- asigurarea exercitarii

asupra fondurilor publice si a patrimoniului public al municipalit

anuale a patrimoniului;
discutiile unde se analizeaza probleme financiar

a obligatiilor
$i juridice;
principal de

In actele normative referitoare la

ordonatorul

CFP asupra tuturor operatiunilor cu impact financiar

Atii;

- verificirea sistematica a proiectelor de operatiuni care fac obiectul CFP din
punctul de vedere al legalitatii si regularitatii precum si al incadrarii in limitele

creditelor bugetare sau creditelor de angajament, dupa caz:
- acordarea vizei CFP pentru proiectele de operatiuni care vizeaza,

in principal:

a) angajamente legale si credite bugetare sau credite de angajament, dupa

caz;
b) deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

¢) modificarea repértizarii pe trimestre i pe subdiviziuni ale clasificatiei

bugetare a creditelor aprobate, inclusiv prin virari de credite:
d) ordonantarea cheltuielilor;
e) efectuarea de incasari in numerar:
f) constituirea veniturilor
titlurilor de incasare;
g) reducerea, esalonarea sau anularea titlurilor de incasare;
h) recuperarea sumelor avansate

publice, in privinta autorizarii si a stabilirii

§i care ulterior au devenit necuvenite;

i) vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul

privat al municipalitatii;

J) concesionarea sau inchirierea de
municipalitatii;

k) alte tipuri de operatiuni, stabilite
publice.

bunuri din domeniul public

al

prin ordin al ministrului finantelor
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III. DIRECTIA DEZVOLTARE SI IMPLEMENTARE PROGRAME

III.1.8erviciul Unitatea de Implementare a Proiectelor cu finantare
externa

Compartimentul de implementare a proiectelor finantate din imprumuturi externe
are urmatoarele responsabilitati:

1. Planificare :
- asigurd managementul integrat in vederea implementarii proiectelor aflate in
derulare prin coordonarea, organizarea, controlul, monitorizarea si planificarea
activitatilor proiectelor;
- participa la identificarea, modificarea sau schimbarea activitatilor cuprinse in
proiect;
- asigura derularea procedurilor de achizitii, pentru proiectele care au primit
finatare, in conformitate cu termenele prevazute in planul de achizitii;
- asigura relatii functionale cu institutiile finantatoare, Ministerul Finantelor
Publice si cu alte institutii publice in vederea indeplinirii scopului proiectelor.

2. Contractare:
- initiaza procedurile privind atribuirea contractelor de servicii, lucrari si bunuri
achizitionate pentru componentele $1 subcomponentele cuprinse in proiectele care
au obtinut finantare;
- colaboreaza cu Serviciul Achizitii, in conformitate cu legislatia romana in
vigoare, la derularea procedurilor de achizifii a servicii si lucrérilor, conform cu
cerintele fiecirui proiect:
- colaboreaza cu Serviciul Achizitii la evaluarea expresiilor de interes, ofertelor
tehnice si financiare depuse, in vederea contractarii lucrarilor, bunurilor sau
serviciilor ce fac obiectul procedurii de achizitie;
- asigura corespondenta cu institutiile finantiatoare pentru buna desfagurare a
proiectelor aflate in implementare

3. Implementare:
- supervizeaza, monitorizeaza si coordoneaza implementarea activitatilor derulate
in cadrul contractelor incheiate in cadrul proiectului, asigurandu-se de atin gerea,
de catre contractori, a obiectivelor si a rezultatelor preconizate si de efectuarea in
bune conditii a tuturor actiunilor si activitatilor;
- asigura, prin compartimentul tehnic propriu, analiza documentelor tehnice si
coordonarea fluxului informatiilor intre partile interesate - beneficiar, contrac tor,
consultanti, auditori, etc.
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- Intocmeste rapoarte cu privire la stadiul implementarii proiectelor aflate in
derulare s5i informeaza primarul despre acesta;

- identifica potentialele riscuri in procesul de implementare a proiectelor si
intreprinde actiuni de minimizare /anihilare a efectelor acestora.

4. Management financiar:
- realizeaza monitorizarea, raportarile, pastrarea evidentei financiare a bugetelor
aferente proiectelor aflate in implementare, in conformitate cu procedurile si
legislatia roméaneasca in vigoare;

5. Responsabilitati manageriale

implementare proiectelor finantate din imprumuturi externe se face cu
respectarea procedurilor si Ghidului de implementare a proiectelor finantate prin
POR sau prin alte mecanisme de linantare, conform manualelor elaborate de
aceste mecanisme (de exemplu, SEEE).
- monitorizarea implementarii proiectelor si supervizarea rezultatelor acestora
timp de 5 ani de la data finalizarii proiectelor sau conform cu prevederile
contractelor de finantare.
- ofera suport Autoritatilor contractante, Consultantilor si, indirect,
Contractorilor, pe intreaga perioada a derularii proiectului;

asigurarea transparentei privind cheltuirea fondurilor si o politica de
informare deschisa pentru poate partile interesate;
- mmediaza raporturile dintre municipalitate si Consultanti, dintre
municipalitate si autoritatile contractante sau alte institutii relevante in
program, in situatia aparitiei unor dificultati sau nerealizari in timpul
implementarii contractelor:
- stabilirea si operarea unui sistem eficient de revizuire a certificatelor de plata
primite de la Consultanti, cu scopul de a andosa platile si a le trimite la
autoritatile contractante, precum si pontajele si facturile furnizate de catre
Consultanti;
- urmarirea gestionarii fondurilor;
- inregistrarea tuturor documentelor si documentatiilor, astfel incat sa permita
accesul rapid la inregistrari pentru auditarile ulterioare; inregistrarile trebuie
pastrate pentru cel putin 5 ani dupa incheierea perioadei de remediere a
defectelor;
- informeaza in mod continuu Municipalitatea referitor la evolutia proiectelor
st aduce la cunostinta orice problema legata de implementarea proiectelor.
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6. Responsabilitati Tehnice

- coopereza cu Consultantul pentru supervizarea zilnica a lucrarilor, in
scopul asigurarii unei desfasurari adecvate g derularii programului conform
planului de implementare :

- urmareste concordanta executiei lucrarilor cu obiectivele programului;

- supervizeaza punerea in functiune a instalatiilor si functionarea
acestora in pericada de notificare a defectelor;

- urmareste programul de mentenanta a lucrarilor dupa incheierea
procesului de predare - primire;

- urmareste finalizarea proiectului, asigurandu-se ca au fost respectate
toate responsabilitatile asumate prin contracte s concordanta lucrarilor cu
cerintele initiale,

7. Responsabilitati administrative

I. - asigurarea unor conditii optime de lucru: locatie, dotari, furnizare
echipamente;

- selectarea personalului calificat;

- asigurarea participarii personalului la programe de instruire, cu scopul de a
fi familiarizat cu programul si cu obiectivele specifice;

1. Initiaza, promoveaza si implementeaza proiecte cu finantare nerambursabila
din fonduri guvernamentale si europene (urmarind executarea proiectelor in
conformitate cu contractele, legislatia in vigoare si standardele de mediu aplicabile,
gestionarea fondurilor, infocmirea rapoartelor catre institutiile abilitate,etc).

- propune strategia generala de dezvoltare a zonei Piatra Neamt si alte
strategii specifice;

- colaboreaza cu alte compartimente din cadrul primariei si cu alte institutii
pentru pregatirea si fundamentarea unor programe si proiecte specifice integrarii
europene;

- se informeaza permanent despre reglementarile aprobate de Comisia
Europeana si asupra legislatiei din domeniu;

- se informeaza periodic cu privire la programele specifice de integrare in UE
sl propune administratiei locale emiterea unor hotarari in sprijinul accesarii unor
programe specifice ;

- elaboreaza informari, organizeaza intalniri si conferinte, comunicate de
presa si promoveaza catre cetateni si mass-media locala valorile si actiunile UE si
ale administratiei ;

- propune si organizeaza impreuna cu alti parteneri manifestari locale de
prezentare a unor proiecte comunitare in derulare (vizite, prezente ale unor
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personalitati, expozitii, aniversari say alte categorii de manifestari cu caracter
public);

- propune si organizeaza schimburi locale cu parteneri din statele membre
ale UE (infratiri, acorduri si programe de cooperare intre comunitatea locala si
alte comunitati, conlucrari intre grupuri profesionale);

- propune, realizeaza si organizeaza proiecte in parteneriate ale
administratiei locale cu ONG-uri si cu alte institutii, pe programe specifice din
tara si strainatate;

- propune si pregateste pachete de proiecte de finantare pe domenii specifice
in vederea accesarii fondurilor nerambursabile functie de prioritatile stabilite de
administratia locala ;

- realizeaza analize si studii potrivit capacitatii sale operationale pentru
proiectele propuse dupa procedurile agreate de UE ;

- fundamenteaza, pregateste documentatia specifica si aplica procedurile
dupa legislatia in vigoare pentru realizarea unor parteneriate public-privat in
proiecte de interes local ;

- participa la programe de perfectionare specifice ;

- elaboreaza proceduri de lucru pentru eficientizarea si tinerea sub contro] a
activitatilor specifice servici ului;

- urmareste rezolvarea la termenele propuse a neconformitatilor si
recomandarilor rezultate in urma auditurilor si controalelor.

II1.2. Compartiment Implementare Proiecte cu finantare din alte fonduri

- elaboreaza proiecte cu diverse surse de finantare (UE, agentii  de
dezvoltarre, etc) in folosul comunitatii locale pentru:

. dezvoltarea municipiului Piatra Neamt;

. cresterea capacitatii operationale si a prestigiului corpului
functionarilor publici locali;

. modernizarea dotarii administratiei locale;

. domeniul social

- fundamenteaza si coordoneaza elaborarea strategiel de dezvoltare locala a
municipiului cu accent pe domeniul social -

- pregatesc, in colaborare cu grupurile de lucru create in domeniile specifice
strategiei, planurile si programele de implementare a strategiei locale aferenre
domeniului social si sport/cultura ;

- fundamenteaza si coordoneaza elaborarea de proiecte cu finantari
nerambursabile din programele de pre-aderare si post-aderare din domeniul
social ;
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- pregatesc activitatile specifice de implementare a proiectelor cu finantari
nerambursabile castigate in urma licitatiilor din cadrul Unitatilor de
Implementare Regionale si Nationale.

- mentine relatia cu grupele de lucru create in urma elaborarii si
implementarii strategiei de dezvoltare a municipiului Piatra Neamt cu pondere din
domeniul social si sport/cultura ;

- se informeaza cu privire la normele si programele specifice post-aderare s
propune administratiei locale emiterea unor hotarari in sprijinul aplicarii say
accesarii unor programe specifice :

IV. DIRECTIA URBANISM SI CADASTRU

IV.1. SERVICIUL CADASTRU SI REGISTRU AGRICOL

IV.1.1. Compartiment Cadastru
- intocmesc documentatiile necesare eliberarii actelor de proprietate,
participa la punerea in posesie a proprietarilor in urma identificarilor la
teren §i intocmesc planurile cadastrale prin membrii Comisiei de aplicare
a legilor proprietatii ( Legea 18/1991 republicatd si actualizata , Legea
10/2001, Legea 44/1994 Legea 341/2004, Legea 239/2007, H.G.R.
nr. 834/91 |;
- asigura actualizarea planurilor cadastrale in urma aplicarii legilor
proprietatii;
- participd impreuna cu ceilal{i membrii din Comisia de delimitare a
teritoriului administrativ si a intravilanului Municipiului Piatra Neamt la
intocmirea documentatiilor necesare.
- Intocmeste caiete de sarcini in vederea achizitionarii de servicii
topografice, avizeazd incheierea contractelor §l receptioneaza luecririle
predate;
- gestioneaza documentatiile cadastrale, planurile parcelare, actualizeazi
baza de date privind cadastrul imobiliar ;
- propune intocmirea documentatiilor cadastrale,
- efectueaza deplasari in teren pentru verificari la expertizele care se desfasoara
in dosarele in care Primaria este parte.
- avizeaza din punct de vedere tehnic documentatiile si tine evidenta
acestora pentru schimburi de terenuri $i transmitere in folosinta
(inchirieri, concesiondri) de bunuri imobile (terenuri) aflate in
patrimoniul municipiului;
- identifica terenurile care fac parte din domeniul public sau privat al
municipiului;
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- Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de Hotarari ale
Consiliului Local in domeniul de activitate ;

- formuleaza puncte de vedere in toate dosarele civile privitoare la
terenuri, sub orice forma de proprietate si transmite documentatiile
aferente;

- participa la elaborarea propunerilor pentru planul de amenajare a
teritoriului, planul urbanistic general, planurile zonale si de detaliu :

- verifica si avizeazA  procesele verbale de vecinatate la solicitarea
cetatenilor.

- i dentificad in colaborare cu Directia de taxe s ii mpozite proprietarii de
terenuri care nu au facut declaratii de impunere ori au declarat suprafete
mai mici de teren platind taxe mai mici.

- identificarea cursurilor de ape si a drumurilor care indeplinesc conditiile
necesare inventarierii .

- Ilmpreuna cu celelalte directii si servicii participa la identificarea de
terenuri necesare investitiilor si noilor programe cu finantare de la Uniunea
Europeana.

- asigura rezolvarea in termen a corespondentei, cererilor, reclamatiilor,
notelor de audienta si a notelor interne :

- asigura relatiile cu publicul din domeniul specific de activitate.

IV.1.2. Compartiment Registrul agricol

- asigura completarea, intocmirea §i tinerea la zi a registrelor agricole
conform Hotdrari de Guvern nr. 1632 din 29 decembrie 2009 g1
Ordinul nr. 1998 din 16 iulie 2010 - normele de aplicare, prin vizitarea
la domiciliu a gospodériilor $1 a persoanelor juridice, sau la sediul
primériei cu proprietari de teren agricol §i animale cu depunerea de
declaratii insotite de copii dupa actele de proprietate;

- intocmeste certificatele de producétor conform Hotdararii de Guvern nr.
661/2001 completata cu Hotdrirea de Guvern nr. 1334/2004 si
Hotararea de Guvern 1578/2004 (prin verificarea la domiciliu a
existentei produselor ce doresc a se fi vandute conform cererilor depuse de
cetateni);

- urmareste si completeazd contractele de arendsa conform Legii nr.
16/2001 actualizata;

- elibereaza biletele de proprietate pentru animale conform evidentelor
din registrul agricol;

- intocmeste darile de seama statistice cu continut agricol (terenuri,
animale , utilaje agricole);
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- asigurd Intocmirea si eliberarea, la termenele stabilite, a
corespondentei repartizate (adeverinte burse, copii registrul agricol ,
subventii pentru agricultura motorina etc.) ;

- colaboreaza, cu celelalte compartimente ale institutiei , precum si cu
compartimente similare din celelalte autoritati si institutii publice;

- emit avize de specialitate la solicitarea celor interesati.

IV.2. SERVICIUL AUTORIZARI SI NOMENCLATOR STRADAL

a) cu privire la activitatea de autorizari constructii

- verificA si analizeaza documentatia in vederea intocmirii st eliberarii
autorizatiei de construire pentru:

slucrari de construire, reconstruire, consolidare, modificare, extindere,
reabiltare, schimbare de destinatie sau de reparare a Constructiilor de orice
fel, precum si a instatlatiilor aferente acestora, cu exceptia lucrarilor precizate
la art.11 din Legea 50 / 1991 cu modificarile $i completarile ulterioare;
slucrari de construire, reconstruire, extindere, reparare, consolidare,
protejare, restaurare, conservare, precum si orice alte lucriri, indiferent de
valoarea lor, care urmeazid si fie efectuate la constructii reprezentand
monumente istorice, inclusiv la anexele acestora, identificate in acelasi imobil
— teren si/sau constructii, la constructii amplasate in zone de protectie a
monumentelor §i in zone construite protejate, ori la constructii cu valoare
arhitecturala sau istorica deosebita;

elucrari de construire, reconstruire, modificare, extindere, reparare,
modernizare si reabilitare privind cai de comunicatie de orice fel, drumuri
forestiere, lucrari de arta, retelele §i dotarile tehnico-edilitare inclusiv lucrar
de arta, retele si dotari tehnico-edilitare, bransamente i racorduri la retele de
utilitati, lucrari hidrotehnice, amenajari de albii, lucrari de imbunatatiri
funciare, lucrari de instalatii de infrastructura, noi capacititi de producere,
transport, distributie a energiei electrice $i/sau termice, precum si de
reabilitare si retehnologizare a celor existente;

elucrari pentru imprejmuiri §i mobilier urban, amenajari de spatii verzi,
parcuri, locuri de joacd si agrement, piete si alte lucrari de amenajare a
spatiilor publice ;

lucrari de foraje, si excavari necesare pentru efectuarea studiilor geotehnice
§1 a prospectiunilor geologice, proiectarea si deschiderea exploatarilor de
cariere si balastiere, a sondelor de gaze si petrol, precum si a altor exploatari
de suprafata subterane sau subacvatice;

*lucrari, amenajari si constructii cu caracter provizoriu necesare in vederea
organizarii executarii lucrarilor de baza;

*lucrari pentru organizarea de tabere de corturi, casute sau rulote ;
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*lucrari cu caracter provizoriu: chioscuri tonete, cabine, spatii de expunere,
corpuri $i panouri de afigaj, firme si reclame,copertine si pergole situate pe
caile si spatiile publice,anexe gospodaresti, precum si anexele gospodaresti ale
exploatatiilor agricole situate in extravilan;
* cimitire- noi si extinder; :

- prelungiri ale termenului de valabilitate a autorizatiilor de construire;

- elibereazd autorizatii de desfiintare pentru toate lucrarile mentionate
anterior;

- asigurarea caracterului public al listelor cu autorizatii de construire /
desfiintare prin afisarea acestora pe INTERNET sau la sediul Primariei.

- participa la receptia lucrarilor autorizate §i stabileste masurile ce se impun
in cazul abaterilor de la documentatia autorizata ;

- organizeaza si mentine la zi ban ci de date (conform Ordinului nr. 58N-
19a / 7.919-229 a Ministerului Lucrarilor Publice $1 Amenajarea Teritoriului) ;
- prelucreaza informatiile din baza de date sl Intocmeste situatii statistice ;

- tine evidenta documentelor ce le instrumenteaza si urmareste arhivarea
acestora ;
- inregistreaza documentatia primita in Registrul de corespondenta si
asigura repartizarea acesteia in vederea solutionarii ;
- urmaresgte rezolvarea corespondentei, a petitiilor in conformitate cu
legislatia in vigoare;
- Intocmeste informari sau raportari la solicitarea Consilului Local si a
Primarului in termenul si forma solicitata;
- Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in
domeniul de activitate, in vederea promovarii in Consiliul Local;
- participa la verificirile efectuate de Inspectoratul de Stat in Constructii la
cladirile de pe teritoriul Municipiului Piatra Neamt ;
- intocmeste situatii lunare catre Directia de taxe si impozite cu autorizatiile
de construire care expird in luna precedenta in vederea regularizarii taxei de
autorizare ;
- Intocmeste situatiile lunare catre Inspectoratul de Stat in Constructii cu
autorizatiile de construire eliberate in luna precedenta si transmite evidenta
proceselor verbale intocmite in luna precedenta :
- Intocmeste lunar, trimestrial si anual, statistici catre Directia de Statistica
Neamt privind construirea de locuinte ;
- Intocmeste situatii statistice privind autorizatiile de construire la solicitarea
Prefecturii Judetului Neamt si a Ministerului de resort :
- asigura verificirea in teren a situatiilor cladirilor la solicitarea
Compartimentului Contencios (actiuni in constatare, revendicari ete.) ;
- Intocmeste si transmite adrese catre  titularii autorizatiilor de
construire /desfiintare la expirarea termenului de valabilitate ;
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- asigura asistenta de specialitate in domeniul autorizarilor in constructii ;

b) cu privire la activitatea de elibe rare de avize si acorduri
- coordoneaza si urmaéreste activitatea de obtinere a avizelor in vederea
eliberarii autorizatieide construire :
- urmareste derularea in timp si incadrarea in termenul legal de emitere a
avizelor de catre avizatori;
- verifica gi avizeaza incadrarea tarifara ;
- colaboreaza cu reprezentantii desemnati de emitentii de avize, in vederea
respectarii atributiilor stabilite prin lege ;
. - verifica documentatia aferenta;
- Intocmeste baza de date si asigura arhivarea documentatiilor :
- asigura relatii cu publicul ;
- asigurd legatura cu proiectantii ce intocmesc documentatiile pentru
avizare ;
- colaboreazi cu urmatoarele institutii :
1. E.ON MOLDOVA DISTRIBUTIE - SUCURSALA NEAMT
2.E.ON GAZ- SUCURSALA NEAMT
3. CJ APA SERV SA
4.SC LOCATO
5. ROMTELECOM SA
6. LUXTEN LIGHTING CO
7.SC TROLEIBUZUL SA
8. INSPECTORATUL PENTRU SITUATII DE URGENTA « PETRODAVA » al
Judetului Neamt -si Protectie Civila 1
9. AGENTIA PENTRU PROTECTIA MEDIULUI NEAMT ;
* DIRECTIA DE SANATATE PUBLICA NEAMT;

IV.3. COMPARTIMENT URBANISM

- urmareste rezolvarea la termenele propuse a neconformitatilor si
recomandarilor rezultate in urma auditurilor interne si/ sau externe gi a
controalelor;

- stabileste documentele ce trebuje arhivate ;

- pregateste documentele pentru predarea in arhiva conform legii arhivarii
(legate , filele numerotate , opisate, insotite de inventar si procesul verbal
pentru depunerea in arhiva);

- elaboreaza proceduri de lucru pentru eficientizarea i tinerea sub control a
activitatilor specifice directiei;

V. DIRECTIA ADMINISTRATIVA




MUNICIPIUL | REGULAMENT DE ORGANIZARE S|

PIATRA NEAMT FUNCTIONARE
PIRIMARL AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI
/ Cod document ; ROF - 01

- Organizeaza si asigura supravegherea si intretinerea tuturor instalatiilor,
mijloacelor tehnice si aparaturii electronice din cadrul imobilelor cuy destinatia
de sedii,

- Rezolva, prin masuri operative, deficientele intervenite in starea de
functionalitate a instalatiilor aferente imobilelor in care isi desfasoara
activitatea salariatii primariei,

- Asigura dotarea spatiilor, corespunzator pentru desfasurarea activitatii in
conditii optime a angajatilor primariei
- Raspunde de asigurarea conditiilor corespunzatoare pentru folosirea,
pastrarea, respectiv depozitarea bunurilor materiale aflate in patrimoniul
primariei,

- Asigura repararea, intretinerea §i folosirea rationala a sediului Primériei, a
instalatiilor, a celorlalte mijloace fixe si obiecte de inventar, urmarirea
migcarilor acestora si tinerea evidentei miscarilor de la un loc de folosinti la
altul.

- la masuri pentru scoaterea din inventar a mijloacelor fixe s1 a obiectelor de
inventar uzate pe care le valorifica potrivit disporzitiilor legale,

- supravegheaza lucrarile de reparatii efectuate la sediile apartinind Primariei
municipiului Piatra Neamt;

- avizeaza plata facturilor ce reprezinta bunuri si prestari servicii contractate :
serviciul de reparatii instalatij interioare, imprimare, serviciul de multiplicare
documente, etc.

- Fundamenteaza si prezinta propuneri privind cheltuielile materiale si servicii
la nivelul aparatului propriu al primaériei, pentru a fi incluse in proiectul de
buget;

- Analizeaza si centralizeazi referatele cu necesarul de materi prime,
materiale, papetarie, rechizite si furnituri de birou, materiale de curiatenie si
dezinfectie, obiecte de inventar, mijloace fixe, propuse a fi achizitionate de
catreDirectiile Primariei municipiului Piatra Neamt;

- Intocmeste referate de necesitate privind determinarea valorii estimate si
calete de sarcini in vederea achizitiei materialelor, obiectelor de inventar,
lucrarilor si serviciilor ce sunt cuprinse in programul achizitiilor publice si le
prezinta spre aprobare conducerii institutiei;

- urmareste contractele de prestari servicii $i de furnizare produse (telefonie
mobila, telefonie fixa, intretinere instalatii interioare, multiplicare, service
copiatoare, tipografiere, service aparate aer conditionat, etc.);

- redacteaza comenzi, ordine de lueru $i procese verbale la contractele in
derulare;

- verifica aplicarea corecta a clauzelor contractuale




L

MUNICIPIUL | REGULAMENT DE ORGANIZARE SI

PIATRA NEAMT FUNCTIONARE
~RIMARIA AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL |-
PRIMARULUI J “
e . 8 ' Cod document : ROF - 01 |

- verifica aplicarea corectd a preturilor unitare la materiale, conform facturilor
de achizitie de la prestatori;

- centralizeaza situatiile de plata, fizie $i valoric, astfel incat sa nu se
depaseasca contractul sau comanda sub care au fost execu tate;

- gestioneaza materialele de intretinere, de papetarie §1 consumabile, produsele
de protocol, imprimatele cu regim special, obiectele de inventar si mijloacele
fixe;

- Efectueaza receptionarea materiilor prime si materialelor, in baza
documentelor de insotire, conform prevederilor legale.

- Intocmeste bonuri de consum (transfer) pentru materialele eliberate din
magazia institutiei.

- receptioneaza toate obiectele de inventar §1 mijloacele fixe intrate in magazie,
intocmeste NIR-uri, bonuri de consum si deschide fisa de evidenta a obiectelor
de inventar;

- Grupeaza in dosare si selectioneaza documentele previzute de lege, care
privesc activitatea directiei

- Organizeaza si asigura multiplicarea necesara, a documentelor elaborate de
unele directii i servicii din cadrul primariei;

- Participa la inventarierea anuala §i asigura conditiile necesare bunei
desfasurari a acestei activitati;

- Verifica si transmite spre aprobare conducerii, propunerile de casare a
mijloacelor fixe;

- Organizeaza si asigura curatenia birourilor §i a celorlalte spatii din cladirile
primariei, a cailor de acces si in curtea interioara

- Asigura dotarea cu materiale igienico-sanitare, echipament de lucru si de
protectie a personalului de intretinere,

- Centralizeaza situatia convorbirilor pentru telefoane fixe si mobile si
urmareste incadrarea acestor cheltuieli in limita aprobata;

- Prin centrala telefonica toate apelurile de intrare se dirijeaza spre servicii sau
Spre compartimentele din primarie;

- Asigura evidenta situatiei folosirii Salii de Sedinte si se ingrijeste de dotarea
$i buna functionalitate a acesteia;

- Asigura exploatarea, intretinerea si repararea mijloacelor de transport auto
din dotare, verificarea starii tehnice a acestora si luarea masurilor operative de
remediere a deficientelor constatate.

- Intocmeste zilnic situatia consumurilor de carburanti si lubrifianti pentru
mijloacele de transport auto din dotarea institutiei si administreaza bonurile
de combustibil, urmarind respectarea plafonului privind consumul de
carburanti pe fiecare autovehicul.
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- Intocmeste documentele legale si necesare in vederea asigurarii
echipamentelor, materialelor si a pieselor de schimb, prin serviciul Achizitii
si/sau prin contractarea service-ului auto;

- Intocmeste referatele si caietele de sarcini pentru contractarea, in conditiile
legii, a carburantilor auto si asigurariilor RCA si CASCO ;

- Asigura transportul personalului in teren si in delegatie cu autoturismele
institutiei

- Face propuneri privind dotarea cu tehnica auto necesara intregului parc auto
al primariei;

. - Organizeaza si verifica pregatirea tehnica de specialitate a conducatorilor
autovehiculelor si a persoanelor care folosesc autovehiculele apartinand
primariei, pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu;

_ Coordoneaza activitatea de service, inspectii periodice, garantia si
postgarantia pentru autovehiculele din dotare;

- Asigura buna functionare a centralelor termice din sediul primariei, inclusiv,
verificarea periodica a coloanelor de gaz metan, conform normelor tehnice in
vigoare.

- Urmareste si controleaza modul de furnizare a energiei electrice, a gazelor
naturale, a apei potabile i evacuarea apelor uzate.

- Asigura transmiterea documentelor institutiei prin intermediul serviciului
“Posta Speciala”

- face propuneri pentru intocmirea unor contracte ce cuprind prestari servicii
si utilitati necesare Primariei municipiului Piatra Neam}

V.1 Compartiment Administrativ
_ asigura conditiile materiale pentru functionarea Primariei
. —asigura aprovizionarea cu mijloace fixe, rechizite, materiale de intretinere,

obiecte de inventar pentru personalul primariei

— asigura administrarea mijloacelor fixe aflate in gestiune

~ organizeaza $i raspunde de evidenta gestiunii mijloacelor fixe, rechizitelor,
materialelor de intretinere, obiectelor de inventar ;

- organizeaza activitatea de dispecerat a goferilor si a ofiterilor de serviciu la
domiciliu ;

—tine evidenta autoturismelor care deservesc primaria municipiului Piatra
Neamf

_ efectueaza inventarieri anuale

_rezolva problemele legate de asigurarea auto obligatorie si de asigurarea in
caz de avarie a autoturismelor din dotarea Primariei Municipiului Piatra
Neamt

— gestioneaza valorile materiale din magazia PPN

~ tine evidenta documentelor si inregistrarilor proprii
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—prezinta la cererea CL g1 a Primarului rapoarte si informari privind activitatea
desfasurata, in termenul si forma solicitata ;

_intocmeste situatii pentru mentinerea in cotele stabilite a cheltuielilor cu
telefoanele stabilite conform OG 80/2001 modificata si propune masuri
pentru respectarea acestor cote ;

— asigura colaborarea cu ROMTELECOM, CONNEX, ORANGE pentru utilizarea
serviciilor puse la dispozitie de acestia

V.2 Personal auxiliar

— asigura organizarea activitatii personalului de intretinere

_ controleaza si asigura curatenia in spatiile Primariei

~face propuneri pentru contractarea cu agenti economici a lucrarilor ce
depasesc posibilitatile tehnice ale salariatilor

VI. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

VI.1. Birou stare civila

- intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, casatorie,
deces si elibereaza certificate doveditoare ;

_elibereazd, la cererea persoanelor indreptatite, duplicatele certificatelor de
stare civila

_ verifica documentatia necesara in vederea casatoriei, completeaza declaratiile
si le afiseaza ;

_intocmeste, dupa actele de stare civila, buletinele statistice-pe categorii de
acte- pe care le inainteaza lunar Directiei Judetene de Statistica Neamf ;

_trimite lunar Centrului Militar Judetean Neamt livretele militare sau
adeverintele de recrutare ale decedatilor inregistrati in luna anterioara si care
aveau obligatii militare ;

_trimite lunar S.P.C.L.E.P. de domiciliu buletinele decedatilor inregistrafi in
luna anterioard, comunicarile de nastere, comunicarile de modificari;

—intocmeste si inscrie pe marginea actelor aflate in arhiva proprie mentiuni cu
privire la modificarile intervenite in starea civild a persoanei, in urmétoarele
cazuri :

_ stabilirea filiatiei prin recunoastere sau hotarare judecatoreas ca definitiva si

irevocabila si incuviintarea purtarii numelui;

_ contestarea recunoasterii sau tagaduirea paternitatii;

- casatorie, desfacerea sau anularea casatoriei;

- adoptie, desfacerea sau anularea adoptiei, dupa ramanerea definitiva i
irevocabila a hotararii judecatoresti;
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- pierderea sau dobandirea cetafeniei romane;

- schimbarea numelui;

- deces;

- rectificarea, completarea sau anularea actelor de stare civila ori a

mentiunilor inscrise pe

éle;

- schimbarea de sex, dupd ramanerea definitiva si irevocabila a hotararii

judecatoresti ;

~ opereaza mentiuni primite din strainétate, cu avizul Directiel pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea bazelor de Date;

. - face propuneri, din oficiu, in vederea introducerii de actiuni in instanta
pentru anularea, completarea si modificarea actelor de stare civila si a
mentiunilor inscrise pe acestea;

- asigura oficierea casatoriilor;

- intocmeste anual opisuri alfabetice pentru nastere, casatorie, deces

- gestioneaza, completeaza si elibereaza livrete de familie tinerilor casatoriti la
incheierea casatoriei si familiilor care au in intretinere copii;

- inregistreazd si arhiveaza cererile care au stat la baza eliberarii livretelor de
familie si a duplicatelor certificatelor de nastere, casatorie si deces;
actualizeaza datele in livretul de familie la cererea persoanei interesate ca
urmare a modificarilor intervenite in statutul civil al acesteia sau In
componenta familiei;

_ tine evidenta livretelor de familie in registre speciale cu termen de pastrare
permenent;

- gestioneaza certificatele eliberate in registrul de evidenta;

— primeste cereri, efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in

. vederea schimbarii numelui pe cale administrativa, le inainteazd Directiei
Judetene de Evidentd a Persoanelor Neam{ pentru verificari $i opereaza
deciziile de incuviintare pe marginea actelor de nastere si de casatorie ale
solicitantilor si copiilor acestora, dupa caz,

_ intocmeste comunicéari de schimbare de nume pe cale administrativa pentru
Directia Generald de Pasapoarte, Directia Finantelor Publice, Directia Cazier
Judiciar, Statistica si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General
al Politiei Romane;

_ transmite lunar S.P.C.L.E.P. de domiciliu comunicarile de modificari
intervenite in statutul civil pentru copii sub 14 ani;

- transmite lunar Directiei pentru Dialog, Familie gi Solidaritate Sociala Neamt
listele cu copii decedati in varsta de pana la 18 ani inregistrati in luna
anterioara,

_transmite, in termen de 5 zile de la incheierea casatoriei, Directiei pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date si, la sfarsitul fiecarei
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luni, Consiliului Judetean Neamf, extrase de pe actele incheiate intre cetateni

ramani si straini ;

~ asigura reconstituirea registrelor de stare civila pierdute sau distruse total
sau parfial ;

_ intocmeste anexele III §i 23 In vederea deschiderii procedurii succesorale ;

_intocmeste mentiuni generate de actele proprii, le opereaza in actele aflate in
arhiva si le comunica la exemplarul II ;

_ inregistreaza in registratura proprie documentele primite, intocmeste plicurile
pentru corespondenta, le inregistreaza in condica de expeditie si le preda la
registratura generala ;

. _solutioneaza, in termenul prevazut de lege , scrisorile, sesizarile si

corespondenta repartizata ;

_ intocmeste copii dupa actele primare care au stat la baza intocmirii actelor, la
cererea organelor abilitate ;

_ intocmeste extrase pentru uzul organelor de stat de pe actele aflate in arhiva
proprie, la cererea institutiilor prevazute de lege ;

_ intocmeste dosare gi emite dispozitii in vederea acordarii sprijinului financiar
la constituirea familiei ;

_intocmeste dosare si emite dispozitii In vederea acordarii contravalorii
trusoului pentru nou-nascuti ;

_ intocmeste, la cererea Primarului, rapoarte si informari privind activitatea
biroului, in termenul si forma solicitata ;

_ constata contraventiile si apli cd sanctiunile in cazul nerespectarii obligatiilor
ce revin titularilor de certificate, conform art.62 din Legea 119/1996 cu
privire la actele de stare civilda si titularilor de livrete de familie, conform
art.11 din HG 495/1997 privind continutul, eliberarea si actualizarea

. livretului de familie ;

_intocmeste adrese de solicitare certificate de la primariile care au in pastrare

registrele ;

_intocmeste documentatia pentru inscrierea pe marginea actelor de nastere ale
solicitantilor a mentiunilor de casatorie si divort care s-au produs in
straindtate si o ininteaza spre aprobare Directiei pentru Evidenta Persoanelor
si Administrarea Bazelor de Date ;

_atribuie coduri numerice personale pentru nou-nascuti in actele si certificate
de nastere, pe buletinele statistice si comunicarile de nastere ;

- gestioneaza listele de CNP precalculate ;

_ intocmeste referate modificare CNP ;

— asigura reconstituirea sau intocmirea ulterioara a actelor de stare civila, in
cazurile prevazute de lege ;

_ intocmeste dosare in vederea transcrierii certificatelor de stare civila eliberate
de autoritatile straine;
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_intocmeste referate de avizare a dosarelor de transcriere a certificatelor de
stare civila eliberate de autoritatile straine §i le inainteaza la D.J.E.P.

~ dupd primirea avizului de la D.J E.P. intocmeste referate de aprobare a
dosarelor de transcriere a certificatelor de stare civila eliberate de autoritatile
straine pe care le inainteaza Primarului;

_intocmeste acte de stare civila in urma aprobarii transcrierii;

_intocmeste extrase de pe actele transcrise si le inainteaza Biroului de
Evidenta a Persoanelor in vederea actualizarii componentei locale a
Registrului National de Eviden{a a Persoanelor;

_efectueaza verificiri si intocmeste rapoarte cu privire la inregistrarea tardiva a
nagterii,

- intocmeste dosare pentru rectificarea actelor de stare civila;

_ intocmeste, la cerere, adeverinte de stare civila,

~ asiguré consiliere de specialitate publicului ;

_ stabileste necesarul de registre, certificate si a celorlalte imprimate utilizate in
activitatea de stare civila, in cazurile prevazute de lege ;

- asigurad pastrarea i conservarea registrelor si a celorlalte documentede stare
civila si preda, dupa completare, registrele exemplarul II la Consiliul Judetean
Neamt ;

_intocmeste inventare conform nomenclatorului  aprobat, asigurand
indosarierea si predarea actelor primare la arhiva institutiei ;

_ asiguréd solemnitatea, legalitatea si corectitudinea operatiunilor si actelor de
stare civila ;

_ sesizarea organelor competente in situatia constatarii unor infractiuni;

_instruirea personalului in vederea prevenirii faptelor de coruptie, respectarii
normelor de protectie a muncii;

_ pregitire profesionald continua a lucratorilor pe linie de evidenta a
persoanelor si stare civila;

_in exercitarea atributiilor ce ii revin, Biroul Stare Civila acceseaza R.N.E.P. si
colaboreaza cu urmatoarele institutii :

a) Instantele de judecata

b) Parchetul;

¢)] Politia

d) Centrul Militar Judetean Neamt;

e) Directia Judeteana de StatisticA Neamt;

fi DJE.P;

g) Alte S.P.C.L.LE.P;

h) Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter
Personal;

i) Alte Autoritati si Institutii publice;
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V1.2. Biroul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor

— organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cartilor de
alegator :

— Primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de
identitate, stabilirea ori restabilirea domiciliului, acordarea vizei de regedinta;
—inregistrarea cererilor in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de

lucrari;

_ efectueazd, dupd caz, verificari in urmétoarele evidente: evidenta operativa,
evidenta informatica sau manuald, centrala ori locala;

—identifica, pe baza mentiunilor operative, elementele urmarite si anunta
unititile de politie in vederea luarii masurilor ce se impun ;

_inmaneaza titularilor/imputernicitilor actele de identitate emise;

~retine, in conditiile legii, pasapoartele §i permisele de sedere pe care le
inainteaza ulterior institutiilor emitente;

— primirea CI si CA produse si a raportului de productie cu seriile $i numerele
tiparite pentru fiecare document, actualizarea componentei locale a RN.E.P,
cu informatiile inscrise in raportul de producere a CI si CA;

_anexarea CI si CA la dosarele de emitere a actelor de identitate, inscrierea pe
cerere a informatiilor cu privire la actele de identitate si/sau CA emise in
vederea eliberarii citre solicitanti/imputerniciti;

— opereaza in baza de date locala data inmanarii cartii de identitate;

—inregistreaza in registratura proprie documentele primite, intocmeste plicurile
pentru corespondenta, le inregistreaza in condica de expeditie si le preda la
registratura generala sau delegatilor din unitatea specializata din cadrul
S.R.I. cu responsabilitafi in colectarea, transportul, distribuirea si protectia,
pe teritoriul Romaniei, a corespondentei clasificate;

- solutioneaza, in termenul prevazut de lege, scrisorile, sesizarile si
corespondenta repartizata;

_actualizeaza componenta locald a Registrului National de Evidenta a
Persoanelor cu datele de identificare si adresele cetatenilor care au domiciliul
in raza de competenta teritoriala;

~asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile
operative ale Ministerului Administratiei si Internelor in scopul realizarii
sarcinilor comune ce la revin;

_intocmeste situatii statistice, sinteze ce contin activitatile ce se desfagoara
lunar, trimestrial si anual in cadrul serviciului pe care le prezinta conducerii
Primériei si le transmite Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor;

—raspunde de activitatile de arhivare a documentelor specifice biroului,
predarea arhivei catre arhiva Primariei mun. Piatra Neamti conform
termenelor de pastrare din Nomenclatorul arhivistic;
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_ monitorizeaza activitatea de aplicare a normelor de protectic a informatiilor
clasificate si modul de respectare a acestora;

—intocmeste programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si il
supune avizarii institutiilor abilitate, iar dupéd aprobare actioneaza pentru
aplicarea acestuia;

_exercitd atributii privind retinerea, anularea si distrugerea actelor de
identitate;

_desfisoara activitatile prevazute de lege cu privire la actele de identitate
pierdute /gasite;

_ actualizeazd componenta locald a Registrului de Evidenta a Persoanei cu

. informatii referitoare la:

e nasterea, pentru nascufii vii, modfifcarile intervenite in starea civila a
persoanei fizice i decesul;

« dobandirea statutului de cetdtean roméan cu domiciliul in strainatate;

e desfacerea casatoriei;

« datele cuprinse in extrasele din actele de casatorie transcrise;

« restantieri pe linie de evidenta a persoanelor;

e cartile de identitate emise in mod eronat, ulterior datei dobandirii
statutului CRDS;

» cirtile de identitate pierdute aflate in agteptare la ghiseu;

« masurile privind interzicerea dreptului de a alege sau de a fi ales;
—furnizeaza, in cadrul Sistemului national de evidenta a populatiei, date
necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor;
_utilizeaza, actualizeaza, corecteaza si valorofocd Registrul National de

Evidenta a persoanelor;
_furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de la adresa ale
. persoanei catre autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale,
agentii economici si catre cetateni;

- constata contraventii si aplica sanctiuni, potrivit legii;

— participa, la solicitarea institutiilor sau a persoanelor interesate, in colaborare
cu autoritatile administratiei publice locale, la organizarea unor activitati de
preluare a imaginii, folosind echipamentele foto digitale din dotare si de
primire a documentelor necesare eliberarii cartilor de identitate, pentru
persoanele aflate in urmatoarele situatii:

a) sunt netransportabile sau internate in unitati sanitare ori de ocrotire
sociala;

b) sunt retinute, arestate ori executéd pedepse privative de libertate;

¢) locuiesc in localititi izolate sau aflate la distante mari de serviciul public
comunitar de evidenta a persoanelor;
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- primeste, efectueaza verificari si completeaza Partea B a formularului E 401
(Atestat privind componenta familiei in vederea acordarii prestatiilor sociale],
inmaneaza formularul completat la Partea B solicitantului/imputernicitului
sau il inainteaza Agentiei Judetene de Prestatii Sociale Neamt;

— desfasoard, in colaborare cu Politia mun. Piatra Neamt si posturile de politie
comunale activitati specifice in vederea inmanarii cartilor de alegator
titularilor care au implinit varsta de 18 ani i nu sunt in posesia acestui
document;

~ desfasoard, in colaborare cu Politia mun. Piatra Neamt si posturile de politie
comunale activitati specifice punerii in legalitate a persoanelor restantiere pe

. linie de evidenta a persoanelor;

—asigura tipdrirea invitatiilor si distribuirea trimestriala a cestora catre
persoanele restantiere pe linie de evidenta a persoanelor;

- participd, impreuna cu lucratori ai Politiei mun. Piatra Neamt, Jandarmeriei
Neamt si reprezentanti ai autoritatilor locale la actiuni de verificari in teren in
vederea identificarii si punerii in legalitate a persoanelor care locuiesc fara
forme legale, nu detin acte de identitate, precum i la depistarea persoanelor
urmadrite general si local;

— pestioneaza cartile de identitate provizorii in alb primate de la Directia
Judeteana de Evidenta a Persoanelor Neamt;

_ efectueaza verificari si formuleaza raspunsuri la petitii;

_desfasoara activitati specifice in vederea prevenirii eliberarii actelor de
identitate cu substituire de persoana;

~ desfasoara activitafi specifice in situatia eliberarii actelor de identitate cu
substituire de persoana;

_clarificarea si actualizarea cu privire la CNP multiple, eronate, acordate

. eronat, etc;
verificari, solicitari atribuire CNP si comunicare CNP catre primaria localitatii
de nastere in situatiile prevazute de lege;

— anularea si tinerea evidentei cartilor de identitate produse cu erori (rebuturi);

— extragerea fotografiilor din baza de date locala in vederea efectuarii de
verificari in teren cu privire la identitatea solicitantului si la adresa de
domiciliu;

— asigura transferul de date si fotografii dinspre si inspre centrul de producere
Cl si CA;

- sesizarea organelor competente in situatia constatarii unor infractiuni;

— administrarea retelei de calculatoare utilizate la accesarea R.N.E.P.;

— intocmirea planificarii trmiestriale cu principalele activitati ale S.P.C.L.E.P;

—instruirea personalului in vederea prevenirii faptelor de coruptie, respectarii
normelor de protectie a muncii;




MUNICIPIUL REGULAMENT DE ORGANIZARE SI
PIATRA NEAMT FUNCTIONARE
PRIMARIA AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

| ' Cod document : ROF - 01

— pregitire profesionald continua a lucratorilor pe linie de evidenta a
persoanelor gi stare civila;

—intocmeste, la cererea Primarului, rapoarte si informari privind activitatea
biroului, in termenul gi forma solicitata;

_ colaboreaza cu conducerea, cu celelalte compartimente ale institutiei, precum
si cu compartimentele similare din celelalte autoritati si institutii publice;

in exercitarea atributiilor ce ii revin, Biroul de Evidentd a Persoanelor
colaboreaza cu urmatoarele institutii:

. Instantele de judecata;

. Parchetul;

. Politia;

DI EP.,;

. Alte S.P.C.L.E.P.

Autoritate Nationald de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter
Personal,

g. Alte Autoritati §i Institutii publice;

= 00 O m

VII. SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

VIL.1. Compartiment Administratie Publicd Locala, Registratura si Arhiva

a) cu privire la activitatea de promovare, avizare, inregistrare si
distribuire a Dispozitiilor Primarului :

_intocmeste dispozitiile primarului in baza referatelor primite, in prealabil
aprobate de conducere;

- urmareste coroborarea dispozitiilor primarului cu actele normative cu putere
juridica superioara,

- prezinta secretarului municipiului proiectele de dispozitii in vederea avizarii
de legalitate;

—inregistreaza si completeaza registrul special de dispozitii, asigurandu-se
continuitatea numerelor acordate;

— comunica dispozitiile departamentelor interesate si persoanelor vizate;

~ ordoneaza mapa cuprinzand un exemplar original din dispozitiile primarului
si 0 comunica sdptdméanal Prefectului Judetului Neamt pentru controlul de
legalitate;

b) cu privire la organizarea alegerilor locale, generale, parlamentare,
prezidentiale, europarlamentare gi consultarea prin referendum a
populatiei :
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_coordoneazi activitatea de pregatire a alegerilor, respectand obligatiile §i
termenele prevazute in Hotédrarea de Guvern privind stabilirea programului
de alegeri;

—face propuneri si intocmeste dispozitia de delimitare a sectiilor de votare
arondate municipiului Piatra Neamt, care se comunica Institutiei Prefectului
in vederea emiterii Ordinului Prefectului privind delimitarea si numerotarea
sectiilor de votare ale judetului Neamd;

_ solicita acordul privind stabilirea sediilor sectiilor de votare in unitatile de
invatamant si alte institutii de nivel local;

- propune sediile sectiilor de votare,

—face propuneri privind stabilirea locurilor de afisaj electoral si intocmeste
dispozitia primarului in acest sens;

_ stabileste tragerea la sorti a panourilor de afisaj electoral la care invita toate
partidele politice, aliantele politice, organizatiile cetatenilor apartinand
minoritatilor nationale si candidatii independenti;

—urméreste procedura si incheierea unui contract cu un operator, privind
achizitionarea, repararea, montarea, demontarea si transportul materialelor
necesare procesului electoral in sectiile de votare;

_verifica fiecare sectie de votare pentru evitarea incendiilor, cu un
reprezentant ISU;

_ se ingrijeste cd toate sectiile de votare sa aiba montate numarul potrivit de
cabine de vot(in functie de numarul de alegatori), numarul potrivit de urne si
urne mobile, indicatoare, etc.;

— stabileste pericada inscrierilor pentru presedinti/loctiitori ai sectiilor de
votare, prin publicarea unui anunt in mass-media locala;

~inregistreaza si verifici documentele aferente cererilor privind inscrierile ca
presedinti/ loctiitori;

_intocmeste baza de date cuprinzéind cererile presedintilor /loctiitorilor

— Redacteaza lista cuprinzand propunerile de presedinti/loctiitori pe sectii de
votare, listd ce se transmite Institutiei Prefectului in vederea tragerii la sorti
efectuata de Presedintele Tribunalului Neamt;

— Anunta telefonic fiecare presedinte/loctiitor desemnat prin tragere la sorti,
informand asupra sediului sectiei de votare in care isi va desfasura activitate
potrivit calitatii dobandite;

_Transmite telefonic presedintilor/loctiitorilor data instruirilor comunicata in
prealabil de Institutia Prefectului;

— Primeste cele doua exemplare din listele electorale permanente de la Directia
pentru Evidenta Populatier Neamt;

~ Exemplarul nr.I din listele electorale permanente se arhiveaza intr-un dosar
special in ordinea alfabetica a strazilor arondate municipiului;
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_ Exemplarul nr.ll se comunica Judecétoriei Piatra Neamft, potrivit prevederilor
legale in vigoare;

— Pune la dispozitia partidelor politice, la cerere, o copie dupa listele electorale
permanente in termenul prevazut de lege;

— Primesc pe baza de proces-verbal de la Directia pentru Evidenta Populatiei
Neamt cele trei exemplare din copiile dupa listele electorale necesare
procesului electoral;

~Asigura semnarea §i stampilarea de catre Secretarul §i  Primarul
Municipiului a copiilor dupa listele electorale, pe sectii de votare;

_ Actualizeaza copiile dupa listele electorale, in ceea ce priveste decedatii si
interzigii electorali potrivit evidentelor din perioada premergatoare
scrutinului electoral;

~Predau pe baza de proces - verbal de predare-primire, exemplarele nr.l si
nr.Il din copiile dupa listele electorale, catre presedintii sectiilor de votare, in
termenul prevazut de lege;

— Predarea stampilelor cétre presedintii sectiilor de votare, a buletinelor de vot,
stampilelor si altor materiale la sediul Biroului Electoral Judetean, impreuna
cu reprezentantii Institutiei Prefectului- Judetul Neamf, cu doua zile inainte
de data alegerilor;

— Asigura conditiile optime desfagurarii procesului electoral;

— Se ingrijeste sd asigure transportul presedintilor la sectiile de votare i de la
sectiile de votare la sediul Biroului Electoral Judetean, prin convocarea
tuturor soferilor institutiei si cei ai societatilor din subordinea Consiliului
Local, potrivit indicatiilor Institutiei Prefectului;

— Asigura permanenta, prin rotatie, la sediul institutiei, in preziua si ziua
alegerilor, pana in momentul in care toti pregedintii au predate buletinele de

. vot, stampilele si celelalte materiale la sediul BEJ

~ Aduna toate pontajele dupa terminarea programului orar al sectiei de votare;

~Intocmeste statele de platid pentru presedintii/loctiitorii si membrii sectiilor
de votare

— Transmite statele de plata la Directia Economica sau la Institutia Prefectului,
dupAa caz, pentru a le pune in plata;

—Un exemplar din statele de plata se predau la Casieria institutiei, unde se va
face plata participantilor la scrutinul alegerilor;

~Se publica in mass-media locald programul stabilit pentru plata
participantilor la scrutinul alegerilor;

~Si alte atributii precizate de Institufia Prefectului sau previazute in legislatia
specifica;

¢) cu privire la activitatea de solutionare a petitiilor:
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_ Primeste petitiile si le distribuie prin nota interni compartimentelor de
specialitate, solicitand o copie dupa raspunsul formulat;

_Urmaéreste rezolvarea problemelor ridicate de cetateni, prin urmarirea
termenelor de raspuns pentru petitiile ce au fost distribuite;

_Intocmeste semestrial rapoarte privind situatia petitiilor, urmarind circuitul
acestora si asigurand solutionarea acestora in termenul legal prevazut;

_indosariaza si arhiveaza petitille primite, in ordinea cronologica a
inregistrarii, impreund cu copia raspunsului comunicat de compartimentul
in cauza;

. d) cu privire la activitatea de secretariat Comisie avizare adundri
publice:

— Primeste solicitarile privind organizarea adunarilor publice;

_ Instiinteaza membrii comisiei cu privire la ora si data intrunirii;

— Participa la sedintele comisiei §i intocmegte procesul-verbal al acesteia;

— intocmeste proiectul de Dispozitie a Primarului cuprinzidnd aprobarea sau
respingerea adunérii publice, precum si conditiile organizarii acestora;

_ Comunicd Dispozitia Primarului citre membrii comisiei, cat si persoanelor
interesate;

_indosariaza si arhiveazi solicitarile primate, impreuna cu procesul-verbal al
comisiei, Dispozitia Primarului i dovada comunicarii acestuia,

e) cu privire la elaborarea proiectelor de acte normative si aprobarea
acestora de citre forurile superioare:

~Intocmeste nota de fundamentare si restul documentatiei, respectand
normele si conditiile cumulative impuse de M.A.I. prin circularele

. comunicate;

_intocmeste proiectul de Hotarare de Guvern, dupa caz in baza aprobarii
prealabile a unei Hotarari de Consiliu Local in acest sens;

_Comunica proiectul de Hotarare de Guvern, impreund cu documentatia
aferenta, catre Prefectul Judetului Neamt, in vederea efectuarii controlului de
legalitate;

- Dupa efectuarea controlului de legalitate, documentatia astfel intocmita, se
inainteaza de catre Presedintele Consiliului Judetean Neam{ si Prefectul
Judetului Neamt, potrivit atributiilor si domeniului de activitate, catre
Ministerul Administratiei si Internelor, spre avizare §i respectiv promovare;

_Indosariaza si arhiveaza un exemplar al documentatiei, in dosarul special
destinat acestor proiecte de acte normative;
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f) in ce priveste activitatea de reglementare si informare
documentara:

— Asigura colaborarea cu prestatorul de servicii in vederea editarii, tiparirii si
Monitorului Oficial al Primariei;

_Transmite lunar o selectie a celor mai importante hotdrari adoptate in
sedintele ordinare sau extraordinare, catre operatorul serviciului de editare
si tiparire a Monitorului Oficial al Municipiului Piatra Neam;

- Primeste pe baza de proces-verbal de predare-primire de la operator numarul
corespunzator de exemplare tiparite;

_Transmite cate un exemplar al editiilor catre compartimentele de specialitate

il al aparatului de specialitate al Primarului;

_ Comunici un numar corespunzator din exemplarele tiparite catre Consiliul
Judetean Neamt, Institutia Prefectului - jud. Neamf, Bibliote ca Judeteana
G.T.Kirileanu, Biblioteca Nationala a Romaniei si societatile din subordinea
Consiliului Local;

— Arhiveaza toate editiile in ordine cronologica intr-un dosar special, impreuna
cu dovada comunicarii acestora.

g) in ceea ce priveste activitatea de implementare a sistemului de
management al calitdtii la nivel de serviciu:
_ Prezinta auditorului intern din cadrul serviciului documentele intocmite in
domeniul managementului calitafii;
_ Actualizeaza fisele de proces si procedurile de lucru, potrivit noilor atributii
aprobate de geful serviciului;
- Urmareste rezolvarea la termenele propuse a neconformitatilor si
recomandarilor rezultate in urma auditurilor si controalelor;
. — Urmareste aplicarea la nivelul serviciului a standardului de referinta SR EN
1SO 9001:2008;

h)cu privire la executarea mandatelor de obligare la munci in folosul
comunitatii:

~ tine evidenta contravenientilor cu domiciliul in Municipiul Piatra Neamt care
sunt obligati la prestarea unei munci in folosul comunitatii;

—intocmeste proiectul de dispozitie a primarului privind programarea prestarii
muncii in folosul comunitatii;

— comunica dispozitia primarului cu confirmare de primire cétre contravenient;

—asigurd legiatura cu instantele judecatoresti care au emis mandatele de
executare a muncii in folosul comunitatii;
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_indosariaza si arhiveaza separat mandatele de executare, corespondenta
purtatd si Dispozifia Primarului prin care se stabileste programul de
executare citre contravenienti.

i) cu privire la registratura generald a institutiei:

— primeste zilnic corespondenta comunicata de reprezentantul Oficiului postal
si alfi curieri;

~inregistreaza corespondenta in programul institutiei cuprinzand baza de date
a tuturor inregistrarilor;

- preda corespondenta pe baza de condica Secretarului municipiului, care
procedeaza la repartizarea acesteia potrivit competentelor;

~ preia corespondenta de la Secretarul municipiului, o scade din baza de date
specificand compartimentul functional la care se transmite spre solutionare;

_distribuie pe baza de condici corespondenta repartizatd de Secretarul
municipiului citre compartimentele indicate;

— preia zilnic faxurile de la Secretariat in vederea inregistrarii;

— preda faxurile pe bazad de condici la reprezentantii compartimentelor de la
Biroul Relatii cu publicul - camera 20, respectand repartizarea indicata de
catre Secretarul municipiului;

~inregistreaza din oficiu documentele intocmite de SAPL si alte compartimente
functionale;

—preia corespondenta pentru Politia Locala a municipiului Piatra Neamt,
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor si Directia Taxe
si Impozite, o inregistreaza §i © transmite pe bazd de condicd potrivit
procedurii de repartizare mai-sus mentionata;

—comunica pe bazd de condica notele interne si alte documente intocmite de
compartimente catre Politia Locala, Serviciul Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor si Directia Taxe §i Impozite;

- primeste corespondenta de la celelalte compartimente in vederea expedierii
prin posta,

— pregiteste corespondenta si intocmeste borderourile ce urmeaza a fi
expediate prin Oficiul Postal;

—asigura legatura cu Institutia Prefectului — Judetul Neamt cu privire la
comunicarea dispozitiilor primarului si hotararilor de consiliu local,

—asigurd legatura zilnica cu Oficiul Postal in vederea transmiterii
corespondentei la nivel de institutie;

- inregistreaza sentintele penale in baza de date (in vederea operarii in listele
electorale permanente);

—multiplica sentintele penale si le transmite in copie prin Nota Interna catre
Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanei pentru luare in
evidenta,
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—indosariaza, in ordine cronologica, sentintele penale necesare actualizarii
listelor electorale permanente;

- primeste, inregistreaza si indosariaza listele cuprinzand persoanele decedate,
comunicate de Biroul Stare Civila;

_indosariaza in ordine cronologicd situafia deceselor in vederea actualizarii
listelor electorale permanente;

- primeste si inregistreaza in baza de date citatiile, comunicarile si publicatiile
de vanzare, inaintate institutiei noastre spre afigare la avizier;

_intocmeste procesul-verbal de afisare si afiseaza citatiile, comunicarile si
publicatiile de vanzare la avizierul institutiei;

—comunicd un exemplar din procesul-verbal catre institutia emitenta, ca
urmare a indeplinirii procedurii de afisare;

— péstreza si indosariaza in ordine cronologica toate documentele doveditoare
aducerii la indeplinire a procedurii de afigare;

j) cu privire la registratura specifica a serviciului si a serviciilor
deservite:

- reprezintd serviciul in relatia cu publicul;

_deserveste si alte compartimente functionale in relatia cu publicul:
compartimentul Contencios juridic, biroul resurse umane, serviciul
comunicare, directia dezvoltare si implementare programe, serviciul cadastru
si registru agricol, comisia pentru aplicarea prevederilor legii nr. 10 /2001,
comisia de fond funciar;

- primeste documente — cereri, sesizari, reclamatii, corespondente adresate
direct de la solicitanti — persoane fizice gi persoane juridice;

- inregistreaza documentele primite in programul de evidenta a documentelor,
in ordinea cronologicd a primirii sau expedierii acestora, in registratura
specific a compartimentului in cauzi,

_inregistreazd numere din oficiu pentru documentele initiate de
compartimentele deservite;

—completeaza confirmari de primire si plicurile pentru expedierea
corespondentei prin posta romana, cu informatiile necesare;

- completeaza borderouri pentru expediere corespondenta prin pogta;

~procedeaza la scaderea corespondentei expediate din programul de evidenta
(baza de date);

_transmite-preda, pe bazd de condica corespondenta la compartimentele
deservite;

~inregistreaza si preda documente pentru comisia pentru aplicarea
prevederilor legii nr. 10/2001;

~ preia gi predd mapa de corespondenta de la si catre secretarul municipiului;

Revizia: 00t




MUNICIPIUL REGULAMENT DE ORGANIZARE SI
PIATIRA NG AN FUNCTIONARE 1
PR GRS AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL *( |
PRIMARULUI k :

| Cod document : ROF - 01

_zilnic intocmeste lista de inscrieri a cetatenilor care solicita audiente la
serviciul cadastru si registru agricol;

_zilnic intocmeste lista de inscrieri a cetétenilor care solicita audiente la
comisia de fond funciar;

—intocmeste lista de inscrieri a cetatenilor care solicita audiente la
compartiment contencios-juridic pentru diferite probleme legate de aplicarea
prevederilor legii nr. 10/2001;

_ acorda relatii, precizéri, indrumari cetatenilor in diferite probleme referitoare
la activitatea compartimentelor deservite;

— elibereaza adeverinte pentru teren, copii registre agricole, extrase de planuri
parcelare emise de serviciul cadastru si registru agricol, in baza dovezii
achitarii taxelor stabilite prin hotdrari ale consiliului local;

_interactioneaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al primarului;

k) cu privire la activitatea de arhiva a institutiei:

_urmaéreste aplicarea prevederilor legislatiei specific la nivelul institutiei;

—initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului arhivistic al
unitatii;

~asigura legdtura cu Arhivele Nationale sau Directiile Judetene ale acestora,
pentru a avea garantia calitatii nomenclatorului arhivistic aprobat la nivel de
institutie;

— urmareste modul de aplicare a nomenclatorului arhivistic la compartimentele
pentru constituirea corecta a arhivei;

~ supravegheazd indeaproape modul de organizare i inventariere a
documentelor ce urmeaza a fi pregitite de predare la arhiva de catre
compartimente;

—verifica si preia anual documentele create de si de la compartimente,
conform unui program prealabil in baza unui inventar si a unui proces-
verbal de predare-primire;

~asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iegite din depozitele de
arhivd pe baza Registrului de evidenta curenta;

— efectueaza operatiunile de ordonare a documentelor in ordine cronologica $i
pe compartimente, in spatiile destinate arhivei, potrivit prevederilor legale;

_elibereaza din arhiva copii ale documentelor solicitate de cetateni(copii
registre agricole, autorizatii de construire, certificate de urbanism,
documente de stare civila, etc);

~la solicitare, pune la dispozitia compartimentelor documnetele solicitate, pe
baza de semnatura si consemneaza in Registrul de depozit;
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~ pregiteste documentele permanente, inventarele acestora si le transmite la
Directia Judeteana a Arhivelor Nationale, conform prevederilor art. 13-19 din
legea nr. 16/1996 privind arhivele statului;

— asigura evidenta, pastrarea gi conservarea documentelor secrete de uz intern
si sesizeaza imediat Primarul despre cazurile de pierdere, alterare ori
distrugere a acestora;

- grupeaza documentele In unitafi arhivistice(raspunde de trei (3) unitati
arhivistice: Arhiva Primariei Municipiului Piatra Neamt, fostul CAP Piatra
Neamt si SC Neamt Transporter);

~raspunde de selectionarea si scoaterea documentelor cu termen de pastrare

® depasit din arhiva;

- propune constituirea comisiei de selectionare a documentelor expirate, prin
emiterea unei Dispozitii a Primarului;

_desfasoard activitatea de secretar al comisiei mai-sus mentionate,
selectionarea facandu-se ori de cate ori este nevoie;

-intocmeste documentatia pentru selectionare si o prezinta Arhivelor
Judetene pentru confirmare, dupa care documentele se predau la REMAT;

~ tine evidenta bazelor de date in format electronic ale diferitelor acte emise de
institutie;

— tine evidenta, intr-un registru specific, a stampilelor, sigiliilor si parafelor;

—preda si preia de la compartmentele functionale stampilele, parafele i
sigiliile, in baza unui proces-verbal;

— pastreaza stampilele, sigiliile si parafele scoase din uz si procedeaza la
distrugerea acestora in baza unui proces-verbal.

VII.2. Compartiment Secretariat Consiliu Local
. —intocmeste si distribuie nota interna de anuntare a sedintei ordinare a
consiliului local;

—redacteaza dispozitia de convocare a consiliului local in sedinte ordinare i
extraordinare si o comunica spre afisare pe site-ul institutiel si in mass-
media locala;

—asigurd convocarea telefonica a consilierilor locali la sedintele de consiliu;

- asigura primirea §i semnarea materialelor care stau la baza initierii
proiectelor de hotarari de consiliu local;

—intocmeste proiecte de hotarari in baza notelor de fundamentare $i
rapoartelor de specialitate aprobate in prealabil;

_ ordoneaza mapele comisiilor de specialitate necesare la sedintele consiliului
local;

— participa la sedintele comisiilor de specialitate;
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_urméireste aprobarea amendamentelor si le introduce in cuprinsul
hotararilor;

—se ingrijeste ca avizele comisiilor sa insumeze numarul suficient de
semnaturi ale consilierilor locali;

—intocmeste dispozitiile Primarului privind retragerea de pe ordinea de zi a
proiectelor, la propunerea initiatorului;

_ redacteaza votul nominal pe care igi exprima votul consilierii locali;

— participa la sedintele consiliului local;

- intocmeste procesul-verbal al sedintelor;

— comunicé procesele-verbale pentru afigare la avizierul institutiei si pe site-ul
institutiei;

_verifici pontajele comisiilor de specialitate si le transmite la Directia
Economica;

_intocmeste adresele de inaintare a hotéararilor adoptate catre Prefectul
Judetului Neamf i Primarul municipiului;

—asigurd stampilarea tuturor anexelor si materialelor aferente, inaintea
comunicarii hotararilor;

- pregiteste mapa care se comunica pentru controlul de legalitate catre
Prefectul Judetului Neamt;

~asigura comunicarea hotararilor consiliului local catre departamentele
interesate la nivel de institufie;

—asigura comunicarea hotéararilor consiliului local catre societatile din
subordinea consiliului local si catre persoanele interesate;

—intocmeste proiecte de hotarari care se aduc la cunostinta publica prin
afisare pe site-ul institutiei;

_tehnoredactare si imprimare pe suport electronic a hotararilor consiliului
local si transmiterea acestora catre operatorul de editare si tiparire a
Monitorului Oficial al municipiului Piatra Neamt;

_aduni materialele aferente sedintelor si le transmite in format electronic
reprezentantilor mass-media;

—asigurd comunicarea hotararilor ciatre biroul IT, in vederea postarii acestora
pe site-ul institutiei;

- aduce la cunostinta consilierilor locali termenele de depunere a rapoartelor
de activitate, declaratiilor de interese personale, de avere si a rapoartelor de
activitate pe comisii;

_ centralizeaza rapoartele si declaratiile mai-sus mentionate si le transmite
catre compartimentul IT pentru aducerea la cunostinta publica prin afisare
pe site-ul oficial;

_ comunica declaratiile de avere si interese citre Biroul Resurse Umane in
vederea centralizarii acestora;
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_Intocmeste baze de date cuprinzand hotararile consiliului local;
— Completeaza registrul cuprinzand hotarari ale consiliului local;

VIIL. SERVICIUL COMUNICARE SI MANAGEMENT INTEGRAT

VIII.1. Compartiment Comunicare

- realizeaza materiale informative pentru popularizarea manifestarilor
proprii;

- organizeaza conferintele de presa si dezbaterile publice ;

- fundamenteaza si propune includerea in bugetul anual al Primariei a
cheltuielilor necesare asigurarii functionalitatii activitatilor pe care le
coordoneaza;

- colaboreaza cu serviciile similare de profil, din tara si strainatate si alte
institutii si organizatii locale, in vederea organizarii evenimentelor;

- asigura reprezentarea si colaboreaza la intocmirea programelor conducerii
Consiliului local si Primariei pentru primire si organizare vizite interne si externe;
- organizeaza activitati ocazionate de aniversari, ceremonii, solemnitati,
felicitari, depuneri de coroane, etc.

- intocmeste discursuri pentru institutia primarului in contextul dat,
redacteaza protocolul si lucrarile necesare stabilirii de legaturi cu alte localitati
din tara si din strainatate;

- pregateste participarea institutiei la ceremoniile ocazionate de sarbatorile
nationale sau locale;

- intocmeste si actualizeaza programul anual al activitatilor culturale,
educative, sportive, de tineret si recreative, desfasurate de, pe care il prezinta
spre aprobare conducerii institutiei, la finalul fiecarui an calendaristic, cu
stabilirea alocatiilor bugetare estimative;

. asigura buna desfasurare a activitatilor culturale, educative, sportive, de
tineret si recreative propuse spre realizare;

- contribuie la implicarea unui numar cat mai mare de cetateni de toate
varstele si statutele sociale pentru a lua parte la desfasurarea manifestarilor
cultural sportive, de agrement;

- participa in calitate de invitat la activitati cultural — educative organizate de
institutiile de cult, unitatile de invatamant si organizatiile non guvernamentale;

- se implica, in calitate de partener, in organizarea de expozitii, spectacole,
concerte, manifestari dedicate tineretului si sportului, realizand o baza de date sl
o monitorizare a activitatilor desfasurate in parteneriat cu alte institutii si
organisme;

- stabileste acorduri de parteneriat cu institutiile publice si cu ONG-uri
pentru realizarea diverselor activitati si proiecte propuse;
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- realizeaza punerea in practica a Strategiei de Cultura si Sport aprobata de
Consiliul local, organizand intalniri la cerere cu grupuri de lucru din cele doua
domenii: cultura si sport;

- organizeaza, ori de cate ori este nevoie, comisii de specialitate mixte,
formate din reprezentantii serviciului si persoanele abilitate din domeniile
amintite pentru o buna desfasurare a activitatilor initiate;

- constituie si administreaza baza cu date specifice activitatilor desfasurate;
- centralizeaza si monitorizeaza cererile de finantare pentru capitolul Cap.
67.02 - “Cultura, recreere si religie” dupa care le transmite compartimentului
economic pentru a fi puse pe ordinea de zi a sedintelor de Consiliu local;

- intocrneste dosarele necesare acordarii diplomelor de recunostinta  si
cetatean de onoare;

- se ocupa de punerea in practica a strategiei de dezvoltare a turismului in
municipiu ;

- face propuneri de proiecte in domeniul infrastructurii turistice;

- asigura realizarea materialelor de promovare turistica a municipiului;

- participa, in parteneriat cu alte institutii sau firme private, la targuri de
turism interne si internationale;

- se implica, in calitate de partener, in organizarea de manifestari specifice,
realizand o baza de date si o monitorizare a activitatilor desfasurate in parteneriat
cu alte institutii si organisme;

- realizeaza traducerile documentelor, in si din limbi straine, necesarc
institutiei;

- realizeaza calendarul de evenimente turistice locale;

- realizeaza studii statistice si sociologice privind municipiul Piatra Neamt;

- redacteaza si prezinta zilnic Primarului revista presei;

- rezolva sarcinile date de conducere in urma audientelor cu publicul, care
se refera la probleme de imagine a Primarie;

- corespondenta curenta speciala a institutiet;

- asigura relatiile cu mass-media si colaboreaza cu Consilierul de imagine al
Primarului;

- asigurare abonamente presa, a principalelor publicatii si a unor lucrari de
specialitate necesare;

- asigura evidenta si gestionarea colectiilor de presa;

- asigura procurarea prin abonament a principalelor publicatii si a unor
lucrari de specialitate necesare;

- tine evidenta publicatiilor, lucrarilor de specialitate si a celorlalte materiale
date spre pastrare intr-un registru special si pe baza de fisa;

- intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari ale Consiliului
local ce se refera la domeniul sau de competenta,
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- asigurarea transmiterii anunturilor publicitare in presa locala sau
nationala;

- indeplineste alte sarcini incredintate de conducerea institutiei;

- asigura accesul la informatiile de interes public in baza Legii 544 /2001,

- raspunde, potrivit dipozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea
datelor, informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele si
publicatiile intocmite;

- alte atributii :

2 telefonul cetateanului

1], info line : Sistemul Integrat de Management al Deseurilor

. iii. pagina web a institutiei (www.primariapn.ro)

VIII.2. Compartiment Management Integrat

a) Managementul Calitatii
Are ca scop mentinerea si imbunétatirea Sistemului de Management al
Calitatii in conformitate cu SR EN ISO 9001 : 2008 ;
in acest sens are urmatoarele rresponsabilitati :
_ elaboreaza documentele Sistemului de Management al Calitatii :
¢ Manualul Calitatii
¢ Procedurile de Sistem
¢ Procedurile Operationale , etc
~ difuzeaza documentele SMC ;
_ efectueaza auditurile interne pe baza Programului anual de audit ;
— initiaza Rapoarte de neconformitate i le monitorizeaza ;
. - participa la sedintele de analiza a Sistemului de Management al Calitatii din
cadrul Primariei, referitoare la imbunatatirea acestuia
— elaboreaza Raportul de analiza al Sistemului de Management al Calitatii ;
—intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari ale Consiliului
Local ce se refera la domeniul sau de competenta ;
— elaboreaza proceduri de lucru pentru eficientizarea si tinerea sub control a
activitatilor specifice serviciului ;
—urmareste rezolvarea la, termenele propuse, a neconformitatilor si
recomandarilor rezultate in urma auditurilor si controalelor ;

b) Managementul mediului

Are ca scop documentarea, implementarea si mentinerea unui Sistem de
Management de Mediu in conformitate cu SR EN ISO 14001: 2005. In acest
scop are urméatoarele responsabilitati:
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~formuleaza si implementeaza politica i obiectivele de mediu tinand seama de
cerintele legale si alte cerinte la care organizatia subscrie precum si de
informatiile referitoare la impacturile semnificative asupra mediului;

_ stabileste, implementeaza, mentine si imbunatateste sistemul de
management de mediu;

— asigura conformitatea cu politica de mediu declarata;

_ demonstreaza conformitatea cu standardul international de referinta prin
urmarirea certificarii/ inregistrarii sistemului de management de mediu de
catre o organizatie externa;

. — participa la identificarea periodicd a aspectelor de mediu, determinarea
semnificatiei lor, stabilirea obiectivelor specifice si crearea programelor de
management de mediu;

_verifica tinerea sub control a aspectelor de mediu;

—verifica indeplinirea obiectivelor cuprinse in programele de mediu ce revin
compartimentului din care face parte;

_ monitorizeaza performantele de mediu fafd de aspectele de mediu
semnificative si cerintele reglementarilor identificate;

—face propuneri pentru elaborarea procedurilor operationale si instructiunilor
de lucru necesare optimizarii activitatilor de protectie a mediului;

- gestioneaza documentele de mediu din sistemului integrat al Serviciului;

_ elaboreaza,distribuie, pastreazd, modifica procedurile sisternului integrat al
organizatiei si se asigura ca sunt respectate de personalul Serviciului;

_inlocuieste documentele perimate cu cele in vigoare gi pastreaza documentele
mentionate in procedurile privind controlul documentelor, respectiv controlul
inregistrarilor;

. —se preocupa de respectarea cu strictete a cerintelor clientilor si a celor de
reglementare;

_identifica necesitatile de instruire in domeniul mediului §i le propune spre
avizare gsefului ierarhic;

— se asigura de corelarea sistemului integrat implementat in cadrul organizatiei
cu cerintele referentialelor ,furnizand date sefului ierarhic ,pentru sedintele
conducerii conform procedurii operationale "Analiza efectuata de
management”

—urmareste implementarea actiunilor corective propuse sau rezultate in urma
auditurilor, pe domeniul specific de activitate;

_ efectueaza audituri interne pe linie de managementul mediului;

IX. SERVICIUL INVESTITII SI GOSPODARIE COMUNALA
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IX.1. Birou Gospodirie Comunala

- propune §i fundamentaza sectiunile de buget local specifice serviciilor de
gospodarie comunala (iluminat public, salubritate, spatii verzi, mobilier
stradal);

—asigura elaborarea documentelor specifice serviciului pentru sedintele
Consiliului Local;

~duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local Piatra Neamt, Dispozitiile
Primarului Municipiului si actele normative in vigoare care vizeaza
activitatile si atributiile serviciului;

_intocmeste documentatia specificd §i initiaza procedura de licitatie pentru

. lucrarile de intretinere si reparatii ale retelei de iluminat public a
municipiului ;

~se ingrijeste de buna functionare a intregului sistem de iluminat stradal,
supravegheaza activitatea echipei de revizie a partenerului de contract care
efectueaza lucrarile de schimbare a lampilor electrice i a echipamentului
auxiliar si propune spre aprobare documentele de platdi elaborate de
prestator.

—face propuneri care vizeaza dezvoltarea si modernizarea retelei de iluminat
stradal in toate cartierele municipiului;

_se ingrijeste de bunid functionare a iluminatului ornamental in perioada
sarbatorilor de Craciun;

—participa lunar la verificarea contorilor de energie electrica din sistemul de
iluminat public si semneaza din punct de vedere cantitativ facturile de
energie electri ca emisc de 5.C.E.on Moldova S.A;

~urmareste modul cum se conecteaza unele firme luminoase la reteaua de
iluminat public aprobarile legale emise si verifica trimestrial cantitatile de

. energie electri ca consumate sau puterile conectate ale acestor panouri
luminoase,;

~ colaboreaza impreund cu inspectorul pentru traficul rutier pentru buna
functionare a semanalizarilor luminoase si a semafoarelor pentru
dasfasurarea normala a traficului pietonal si rutier;

— supravegheaza modul de functionare a instalatiilor electrice ale cladirilor
proprietatea municipiului Piatra Neamt{ , propune masuri pentru intretinerea
si repararea lor , semneaza documentele de platd emise de S.C. E.on Moldova
S.A. pentru cantitatile de energie electri ca consumate si se preocupa pentru
buna functionare a sistemului de iluminat arhitectural pentru punerea in
valoare a unor monumente istorice , religioase, de cultura etc.;

— obtine de la SC. E.on Moldova S.A. avize de racordare, urmareste i asigura
alimentarea cu energie electri ca a obiectivelor apartinand municipiului;
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_incheie contracte de furnizare de energie electri cd cu SC. E.on Moldova S.A.,
pentru noi obiective care aparfin Primariei;

—urmareste intocmirea unui sistem propriu de evidentd si monitorizare a
consumurilor energetice;

_urmireste ca administratorii cladirilor aflate in proprietatea municipalitatii
sa respecte obligatiile ce le revin , privind utilizarea eficienta a sistemelor de
incdlzire si iluminat, masurarea consumurilor energetice, pentru cresterea
eficientel energetice;

_urmareste intocmirea unui bilant energetic pentru cladirile proprietatea
municipalitatii,bilant intocmit de o persoana fizica sau juridica autorizata;

. —incheie contracte de prestari servicii cu societati care au ca specific executia
de jocuri de artificii cu ocazia sarbatorilor organizate de municipalitate ;

_emite permise de spargere pentru lucréarile executate pe domeniul public al
municipiului,verifica si receptioneaza aducerea terenului la starea initiala
dupa executarea lucrarilor,conform clauzelor din autorizatiile eliberate sl a
normelor tehnice in vigoare;

_intoemeste planul anual de salubrizare a localitatii;

—urmaéreste derularea contractelor de servicii specifice de salubrizare;

_informeaza trimestrial asupra incadrarii in alocatiile bugetare alocate pe
sectiunea salubritate propunand masuri pentru redimensionarea serviciilor
din atributul functiei;

_verifica zilnic pe teren modul cum se desfagoara serviciul de salubritate si
receptioneaza din partea Primériei lucrarile executate ;

_semneaza documentele de platd emise de executanti si raspunde de
cantitatile fizice si de calitatea lucrérilor receptionate si acceptate la plata;

—urmareste modul in care se desfasoara colectarea, transportul si depozitarea

() reziduurilor menajere si industriale de pe raza municipiului informand
asupra neregulilor constatate i propune sanctiuni impotriva celor care incal
cé legislatia specifica;

—ia masuri pentru sanctionarea agentilor economici sau a persoanelor fizice
care nu participa la salubrizarea trotuarelor si aleelor publice care sunt
adiacente proprietatilor respectiv, cu accent deosebit pe activitatea de
indepartarea ghetii si zapezii;

~raspunde de efectuarea unor masuri specifice pentru protectia populatiei si
animalelor impotriva epidemiilor, epizotiilor si a pericolului creat de unele
animale ; se preocupa de indepartarea cadavrelor de animale si distrugerea
lor conform normelor sanitare, efectuarea lucrarilor de dezinsectie-
deratizare-dezinfectie, operatiuni de ecarisaj;

—desfasoara activitati specifice in vederea inhumarii persoanelor fara
apartinator decedate pe raza municipiului Piatra Neami;
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- se preocupa de igienizarea si decolmatarea cursurilor de apa , parauri, rauri-
de pe teritoriul administrativ al municipiului;

_urmareste modul in care sunt intretinute parcurile, parculetele de joaca,
perdelele de protectie formate din arbori si arbusti si propune masuri de
sanctionare impotriva celor care distrug aceste zone; intocmeste planul
anual de amenajare si reparatii spatii de joaca;

—se ingrijeste de intretinerea mgbilierului stradal: banci, cosuri de gunoi
stradale, panouri de afisaj, locuri de joaca pentru copii, terenuri de sport,i
mprejmuiri ,etc. si ia masuri pentru repararea sau inlocuirea celui
deteriorat;

—se preocupa pentru modernizarea mobilierului stradal pentru a raspunde
cerintelor prevazute de legislatia in domeniu cat i a cerintelor estetice si
practice actuale ;

-se preocupid de amenajarea spatiilor verzi si plantate, face propuneri si
supravegheaza lucrarile de taieri, corectii, plantari sau replantari arbori
ornamentali sau cu rol de perdele de protectie;

_verfici si receptioneaza lucrdrile executate conform contractelor incheiate
semanand doecumentele de plata;

—se preocupa de obtinerea tuturor documentelor legale emise de organele
abilitate de lege in vederea efectudrii unor lucréri de taiere copaci;

~se preocupa de intocmirea actelor necesare valorificarii lemnului rezultat
prin taierea de copaci si se preocupd de distribuirea lemnului rezultat la
beneficiarii de venit minim garantat precum si pentru unitatile de
invatamant din municipiu care folosesc ci sursa de incalzire combustibilul
solid;

—propune masuri pentru dezvoltarea spatiilor verzi si plantate in toate
cartierele precum si pentru inlocuirea unor copaci de esenta moale (
plop,salcie) cu alti copaci ornamentali sau cu esenta valoroasa;

_urmireste incadrarea lucrdrilor executate in limita capitolelor din bugetul
local alocate pentru serviciu;

—se preocupa pentru dezvoltarea plantatiilor de arbusti in lungul cailor de
comunicatie in vederea reducerii suprafetelor verzi si plantate cu ciclu anual;

~ urméreste inlaturarea efectelor calamitétilor care au afectat domeniul public
sau privat al municipiului (inlaturarea arborilor cézuti,curatirea zonelor verzi
si refacerea acestora);

— emite autorizatii pentru lucrarile de racorduri gi bransamente la retelele de
utilititi publice executate pe domeniul public al municipiului, verifica
aducerea terenului la starea initiala dupéa executarea lucrarilor;
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~-raspunde de verificirea activititilor de interes public desfagurate de
persoanele beneficiare de venit minim garantat care executa lucrari in folosul
comunitatii;

—urmareste solutionarea solicitarilor adresate institutiei in limitele atributiilor
serviciului,cu respectirea legislatiei in vigoare,transmitand in termenul legal
raspuns petitionarului;

—intocmeste inventarul blocurilor de locuinte din Piatra Neamt cu fatade
deteriorate care corespund din punct de vedere al rezistentei si se preteaza la
realizarea de mansarde locuibile in wvederea repartizarii acestor spatii
solicitantilor de locuinte;

—intocmeste lista de prioritati si planul anual de reparatii al imobilelor cu
fatade deteriorate in functie de stadiul fizic si vechimea acestor cladiri de
locuinte din municipiu;

~se preocupd de relizarea studiilor,proiectelor,obtinerea avizelor si a
documentatiilor necesare pentru relizarea lucrarilor de reabilitare a fatadelor
deteriorate ale blocurilor de locuinte din municipiu precum si in vederea
realizarii de mansarde locuibile;

- se preocupa de organizarea licitatiilor pentru stabilirea executantului acestor
lucrari;

—~urmareste executarea lucrarilor cuprinse in contractele incheiate pentru
reparatii fatade si mansardari la aceste blocuri de locuinte ,confirma
catitatile fizice si calitatea acestor lucrari,semnénd documentele de plata
emise de executant;

—urmareste ca prin realizarea acestor lucrari de reparatii fatade si realizari de
mansarde sa se imbunatateasca imaginea orasului nostru;

— se preocupa de protejarea zonei in care se desfasoara lucrarile de Constructii
si reparatii prin asigurarea si semnalizarea perimetrului respectiv in vederea
evitarii producerii de accidente;

~se preocupd de includerea in circuitul locativ al locuintelor realizate prin
mansardarea blocurilor selectate pentru acest proiect;

—urmareste solutionarea solicitirilor adresate institutiei in limitele atributiilor
serviciului,cu respectarea legislatiei in vigoare,transmitand in termenul legal
raspuns petitionarului;

~ elaboreaza proceduri de lucru pentru eficientizarea si tinerea sub control a
activitatilor specifice serviciului ;

—urmareste rezolvarea la, termenele propuse, a neconformitatilor si
recomandarilor rezultate in urma auditurilor $i controalelor ;

IX.1.1. Compartimentul pentru sprijinirea i indrumarea Asociatiilor de
Proprietari
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-indrumé si sprijind Asociatiile de Locatari prin consilierea locatarilor
apartamentelor si spatiilor cu alta destinatie decat pentru locuinta, in scopul
infiintarii Asociatiilor de Proprietari ;

—indruma si sprijina Asociatiilor de Proprietari in :

+ Organizarea Adunarilor Generale,
« Organizarea evidentelor contabile;

—Intocmeste documentatia in vederea urmaririi debitelor, prin punerea la
dispozitie a legislatiei si consultanta permanenta;

—indruma si sprijina Asociatiile de Proprietari pentru indeplinirea obligatiilor
ce le revin pentru intretinerea si repararea constructiilor si instalatiilor din

. condominiu ;

- organizeazi seminariile de instruire pentru presedintii si administratorii de
condominii, in colaborare cu institutiile competente si indruméa Comitetul
Executiv al Asociatiilor de Proprietari in vederea recuperarii unor prejudicii,
in cadrul depistarii unor fraude sau lipsuri in gestiune ;

—-confirma achitarea la zi a cheltuielilor comune prin dovada eliberata de
presedintele si administratorul Asociatiei de Proprietari, pentru situatia in
care proprietarii doresc sd-si instraineze apartamentele sau spatiile cu alta
destinatie decat cea de locuinta pe care le detin ;

—acordd sprijin in organizarea Adunarii Generale de catre comitetele de
initiativd din cadrul asociatiei, pentru noi alegeri, in cazul in care Comitetul
Executiv nu-si indeplinegte sarcinile prevazute de lege si Statutul Asociatiilor
de Proprietari ;

— participé la Adunaérile Generale ale Asociatiilor de Proprietari ;

—verificA modul de aplicare a hotararilor Adunérilor Generale, precum si
respectarea atributiilor prevazute de lege, de catre presedinte, administrator

. si cenzor ;

~verifica modul de conducere a evidentei contabile, angajarea personalului,
repartizarea cheltuielilor, incasarea debitelor si decontarea furnizorilor ;

—aduce la indeplinire HCL 154/ 2004 si a HCL 8/2005 privind aplicarea de
amenzi contraventionale persoanelor cu functii de raspundere din Asociatile
de Proprietari (presedinte, administrator §i cenzor ) care nu-si indeplinesc
atributiile prevazute de lege ;

—organizeaza cursuri pentru pregatirea solicitantilor atestatului de
administrator - condominiu si examinarea acestora ,

—verifica, rezolva si rdspunde in termenul de 30 zile la petitiile si problemele
indicate de cetateni, prin audienta ;

- pastreaza documentele intocmite si le arhiveaza conform legislatiei in vigoare

—colaboreaza in bune conditii cu sefii compartimentelor si conducerea
Primariei
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- raspunde la toate solicitarile privind domeniul propriu de activitate ;

~elaboreaza proceduri de lucru pentru eficientizarea si tinerea sub control a
activitatilor specifice serviciului ;

—Urmareste rezolvarea la termenele propuse a neconformitatilor si
recomandarilor rezultate in urma auditurilor si controalelor ;

IX.2. Compartiment Investitii

- programeaza si promoveaza investitiile ;

- pregateste investitiile ;

~intocmeste documentatia pentru obtinerea certificatului de urbanism ;

- intocmeste documentatia pentru obtinerea acordului unic

- obtine avizele cerute prin certificatul de urbanism s$i nu sunt cuprinse in
acordul unic : CFR, Troleibuzul, Comisia Rutiera, Inspectoratul de Stat in
Constructii, verificator proiecte etc.

- pregateste documentatia in vederea incheierii contractului de achizitii
publice ;

—urmareste realizarea investitiilor cu respectarea normelor si normativelor in
vigoare prin inspectorii de santier ;

- efectueaza activitatea pe linie financiara de verificare §i decontare a lucrarilor
executate ;

—preia documentele de la executant si proiectant si completeaza cartea tehni
cé a constructiei cu toate documentele prevazute de reglementarile legale

— efectueaza receptii la terminarea lucrarilor si receptii finale, le supune spre
aprobare comisiilor de receptie in cazul constituirii de mijloace fixe ;

—urmareste rezolvarea problemelor constatate de comisia de receptie si
intocmeste documentele pentru indeplinirea masurilor impuse de comisia de
receptie ;

—preda investitorului /utilizatorului actele de receptie, documentatia tehni ca
sl economica a constructiei impreuna cu cartea tehni ca a constructiei ;

-intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari ale Consiliului
Local ce se refera la domeniul sau de competenta ;

—elaboreaza proceduri de lucru pentru eficientizarea si {inerea sub control a
activitatilor specifice serviciului ;

—urmareste rezolvarea la termenele propuse a neconformitatilor si
recomandarilor rezultate in urma auditurilor si controalelor ;

X. SERVICIUL ADMINISTRARE PATRIMONIU

a) cu privire la initierea si organizarea procedurilor legale in vederea
concesionarii sau inchirierii bunurilor imobile apéartinand domeniului
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public si privat al municipalitéitii, intocmirea contractelor de inchiriere
sau concesionare a bunurilor imobile apértinind domeniului public si
privat al municipalitatii;

—initiaza si organizeaza procedurile legale de atribuire a contractelor de
concesiune sau de inchiriere a bunurilor imobile apartinand domeniului
public sau privat al municipalitatii ;

—are reprezentanti din comisiile de licitatie pentru inchirierea, concesionarea
sau vanzarea bunurilor imobile aflate in proprietatea publica a
municipalitatii

-intocmeste documentatia pe etape, cu privire la incheierea unor contracte de
inchiriere sau de concesiune a bunurilor imobile aflate in proprietatea
publica a Municipiului Piatra Neamf, conform Ilegislatiei in wvigoare:
intocmirea proiectului de hotarare, solicitand compartimentelor de
specialitate din cadrul Primariei, precum si organelor competente avizele ce
trebuie sa stea la baza proiectului de hotarare;

-intocmeste proiectele de hotarare privind darea in folosinta gratuita a
bunurilor aflate in proprietatea publica a municipalitatii;

—intocmeste si urmareste derularea contractelor de inchiriere sau de
concesiune incheiate de Primaria Municipiului Piatra Neamt cu diverse
persoane fizice sau juridice pentru terenurile aflate pe domeniul public /
privat al municipalitatii;

—urmareste si asigura ca fiecare contract sa fie insotit la dosar de documente
ce fac parte integranta din acesta sau sunt de folos in derularea contractului
: date despre agentul economic / perspana fizica, HCL-ul prin care s-a
aprobat incheierea contractului, caietul de sarcini, planul de situatie, proces
verbal de predare - primire a terenului, proces verbal de receptie a lucrarii,
autorizatie de construire, etc.;

- verificd concordanta dintre prevederile si respectarea clauzelor contractuale
si transmite in scris sefului ierarhic orice neconcordanta sau problema ivita,
propunand masuri care sa condu ca la eliminarea deficientelor constatate;

—asigura inregistrarea in banca de date a tuturor contractelor incheiate;

- preda Directiei de Taxe si Impozite contractele de inchiriere si concesionare
incheiate, in vederea calcularii veniturilor rezultate In urma acestor
contracte, incasarii in incasarii la termenele stabilite a sumelor datorate de
catre persoanele fizice sau juridice chiriase sau concesionare, precum si
inregistrarii debitelor restante si aplicarii de majorari de intarziere intocmai
cu prevederile contractului incheiat;

—in situatia in care clauzele contractuale si situatia in fapt impun rezilierea
contractului, intocmeste toatid documentatia in vederea rezilierii acestuia,
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transmite Directiei de Taxe si Impozite decizia de reziliere a contractului , cu
sarcina acestei directii de a recupera debitele restante, urmareste preluarea
terenului si a celorlalte bunuri conform clauzelor contractului;

b) cu privire la initierea si organizarea procedurilor legale in vederea
concesionarii sau delegarii de gestiune a serviciilor publice de
administrare a domeniului public si privat al municipalitatii,
intocmirea contractelor de concesiune sau de delegare de gestiune a
serviciilor publice de administrare a domeniului public si privat al
municipalitatii

. —initiaza si organizeaza procedurile legale de atribuire a contractelor de
concesiune sau de delegare de gestiune a serviciilor publice de administrare
a domeniului public sau privat al municipalitatii;

—are reprezentanti in comisiile de licitatie sau de negociere directa pentru
concesionarea sau delegarea gestiunii serviciilor publice de administrarea
domeniului public sau privat al municipalitatii;

_intocmeste documentatia pe etape, cu privire la incheierea unor contracte de
concesiune sau de delegare de gestiune a serviciilor publice de administrare
a domeniului public sau privat al Municipiului Piatra Neamt, conform
legislatiei in vigoare: intocmirea studiului de oportunitate, a proiectului de
hotarare, solicitand compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei,
precum si organelor competente avizele ce trebuie sa stea la baza proiectului
de hotarare;

—intocmeste proiectele de hotédrare privind asocierea cu societatile comerciale
subordonate Consiliului Local in vederea amenajarii, administrarii i
exploatarii domeniului public sau privat al municipalitatii;

. ~intocmeste si urmareste derularea contractelor de concesiune , delegare de
gestiune , asociere incheiate de Primaria Municipiului Piatra Neam{ cu
diversi operatori atestati in vederea prestarii serviciilor publice de amenajare,
administrare, exploatare, etc. a domeniului public sau privat al
municipalitatii;

—urmareste si se asigurd ca fiecare contract sa fie insotit la dosar de
documente ce fac parte integranta din acesta sau sunt de folos in derularea
contractului : date despre operatorul atestat , HCL-ul prin care s-a aprobat
incheierea contractului , caietul de sarcini, planul de situatie, proces verbal
de predare — primire a infrastructurii publice pe care se presteaza serviciul
public, programul de investitii propus de operatorul atestat, etc.;

_ verifici concordanta dintre prevederile si respectarea clauzelor contractuale;
semnaleazi in scris orice neconcordanta sau problema ivita, propunand
masuri care sa condu cia la eliminarea deficientelor constatate;

— asigura inregistrarea in banca de date a tuturor contractelor incheiate;
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- preda Directiei de Taxe si Impozite contractele de concesionare, delegare de
gestiune, asociere incheiate, in vederea calcularii veniturilor rezultate in
urma acestor contracte, incasarii in termenele stabilite a sumelor datorate de
citre operatorii atestati cu care s-au incheiat contractele respective, precum
si inregistrarii debitelor restante si aplicarii de majorari de intarziere
intocmai cu prevederile contractului incheiat;

~in situatia in care clauzele contractuale si situatia in fapt impun rezilierea
contractului, intocmeste toata documentatia in vederea rezilierii acestuia,
transmite Directiei de Taxe si Impozite decizia de reziliere a contractului , cu
sarcina acestei directii de a recupera debitele restante, urmareste preluarea
infrastructurii si a celorlalte bunuri conform clauzelor contractului;

c) cu privire la gestionarea activitdtii de publicitate afisaj si reclama care

se realizeaza pe raza Municipiului Piatra Neamt

—verifica situatia din teren a contractelor incheiate si a suprafetei ocupate de
agentii economici

~urméreste realizarea si respectarea disciplinei contractuale in teren privind
activitatea de publicitate, afisaj si reclama care se realizeaza pe raza
Municipiului Piatra Neamt, conform contractelor economice incheiate de
persoanele fizice gi juridice cu Primaria Municipiului Piatra Neamt;

— verifica autorizatiile de construire pentru mijloacele publicitare si a
documentelor de plata care sa ateste virarea sumelor ce se cuvin Primariei;
—~urmaéareste si controleaza activitatea de publicitate, afisaj, reclama

desfasurata pe domeniul public si privat al persoanelor fizice si juridice;

—verifica existenta autorizatiilor de construire pentru mijloacele de publicitate
amplasate pe domeniul public/privat si solicita serviciului de specialitate
demolarea acestora in cazul in care aceste autorizatii nu exista;

-urméreste si verifica existenta autorizatiilor pentru dasfigurarea campaniilor
promotionale;

—intocmeste raportul de activitate periodic sau de ori cate ori este solicitat de
seful ierarhic superior;

- semnaleaza in scris aspectele deosebite, propunand masuri concrete care sa
conduca la eliminarea deficientelor constatate;

—intocmeste si urmareste modul de derulare a contractelor economice
incheiate de Primaria Municipiului Piatra Neamt cu diverse persoane fizice
sau juridice pentru activitatea de publicitate, afisaj, reclama i modul de
respectare a disciplinei contractuale conform clauzelor contractelor
incheiate;

—verifica concordanta dintre prevederile §i respectarea clauzelor contractuale ;
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-in situatia in care clauzele contractuale si situatia in fapt impun rezilierea
contractului, intocmeste toata documentatia in vederea rezilierii acestuia si
transmite Directiei de taxe si impozite decizia de reziliere a contractului, cu
sarcina acestei directii de a recupera debitele restante;

~intocmeste o baza de date computerizata cu privire la bunurile imobile
apartinand domeniului public §i privat al municipalitatii, cu evidentierea
regimului de administrare al acestora ( gestiune directa, dare in folosinta
gratuita, inchiriere sau concesiune) si regimul juridic

—are reprezentanti in comisiile de inventariere a bunurilor apartinand
domeniului public si privat al municipalititii si paarticipa la intocmirea
inventarului bunurilor ce apartin Municipiului Piatra Neamt;

—colaboreaza cu celelalte compartimente, servicli si directii din cadrul
Primériei in vederea urmaririi cat mai eficiente a contractelor incheiate si
aplicarii corecte a legislatiei in vigoare.

—elaboreaza proceduri de lucru pentru eficientizarea si tinerea sub control a
activitatilor specifice serviciului ;

—urmareste rezolvarea la termenele propuse a neconformitatilor si
recomandarilor rezultate in urma auditurilor gi controalelor ;

d)Cu_privire la initierea si organizarea procedurilor legale in vederea
vangzirii bunurilor imobile proprietate privati a Municipiului Piatra
Neamt

— Pentru vainzarea directd a bunurilor imobile, terenuri, proprietate privata
a municipiului, concesionate pentru extinderea constructiilor existente, se
verificA existenta totalitatii documentelor solicitate prin cererea de
cumpérare, la dosarul depus in acest sens, emite referatul pentru
avizare /neavizare, dupa caz, de catre directiile/serviciile cu atributii in acest
sens (cadastru, urbanism, contencios, comisia de aplicare a Legii
nr.10/2001, economic), verificA inregistrarea bunului imobil, teren, in
inventarul municipiului si valoarea de inventar a acestuia; stabilegte
valoarea de vanzare si initiazaHCL pentru aprobarea vanzarii directe a
bunului imobil, teren.

— Pentru vinzarea prin licitatie publici deschisd cu strigare a bunurilor
imobile, terenuri, proprietate a municipiului, Inchiriate in continuarea
proprietatii, verifica dosarul depus in acest sens, intocmeste Caietele de
sarcini si instructiunile pentru participanti necesare organizarii licitatiei
publice deschise cu strigare.

_ Pentru vénzarea prin licitatie publici deschisd a bunurilor imobile,
terenuri, constructii, spatii, centrale termice, proprictate privata a
municipiului, a caror valoare de vanzare este stabilita prin Rapoarte de
Evaluare intocmite de cdtre un expert evaluator agreat, care sunt aprobate
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prin Hotdrare a Consiliului Local, procedeaza la intocmirea Caietelor de
Sarcini si a Instructiunilor pentru participan{i necesare organizarii licitatiei
publice deschise cu plic inchis.

—~ Pentru toate bunurile imobile instriinate prin vanzare directa sau
adjudecate la licitatii, intocmeste contracte de vanzare cumparare in
forma autentica la un notar autorizat.

XI. BIROUL RESURSE UMANE

- elaboreazéi si propune spre aprobare organigrama aparatului de specialitate al

. primarului Municipiului Piatra Neamt , avand la baza regulamentul de

organizare si functionare al institutiei , legislatia in vigoare si propunerile
departamentelor de specialitate;

- intocmeste statul de functii , respectand criteriille de gradare si
nomenclatoarele de functii specificate in normele metodologice;

- transmite spre avizare proiectele de hotarari ale consiliului local privind
organigrama si statul de functii ale aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Piatra Neamt si asigurd relatia de colaborare cu Agentia
Nationala a Functionarilor Publici, in vederea obtinerii avizelor pentru
functiile publice.

- acordd asistentd la intocmirea organigramei si statului de funcfii pentru
serviciile publice subordonate Consiliului Local al Municipiului Piatra Neamt.

- intocmeste Planul anual de ocupare a functiilor publice vacante din cadrul
aparatului de specialitate al primarului municipiului Piatra Neam{ , transmite
spre avizare la Agenfia Nationala Functionarilor Publici Bucuresti ,
inainteaza spre aprobare consiliului local documentele rezultate gi urmareste
modul de respectare a acestora;

. - face propuneri pentru intocmirea proiectului de buget local pentru fondurile

de salarii pe anul in curs si pentru anul urmator;

intocmeste proiectele de dispozitii ale Primarului in domeniul specific de

activitate

gestioneaza personalul preluat in baza OUG nr. 162 / 2008 cu modificarile si

completarile ulterioare privind transferul ansamblului de atributii si

competente exercitate de Ministerul Sanatatii Publice catre autoritatile
administratiei publice locale;

- intocmeste, completeaza si pastreaza dosarele profesionale ale functionarilor
publici si ale personalului angajat cu contract individual de munca in
aparatul de specialitate al Primarului municipiului Piatra Neamt;

- completeaza formatele standard si de transmite datele si informatiile cu
privire la evidenta functiilor publice si a functionarilor publici , in format scris
si electronic , catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici;
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- intocmeste si completeaza registrul general de evidenta a salariatilor, potrivit
normelor legale in vigoare;

- elibereaza adeverinte de salarizare ,adeverinte pentru prezentare la medic ,
copii ale documentelor din dosarul profesional propriu al angajatilor , la
solicitare;

- raspunde de organizarea examenelor si a concursurilor pentru incadrare in
functie si promovare in grad profesional sau functie superioard si verifica
indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor prevazute de lege pentru acestea;
- asigura secretariatul comisiilor de concurs / examen , respectiv al comisiilor

de solutionare a contestatiilor;

. - efectueaza lucrarile legale de incadrare, transfer , modificarea sau incetarea
raporturilor de serviciu, respectiv a contractelor individuale de munca pentru
personalul din aparatul de specialitate al primarului;

- aduce la cunostintd salariatilor regulamentele si dispozitiile interne in
domeniul de activitate;
- stabileste , in conformitate cu reglementérile legale in vigoare, drepturile de
personal pentru salariatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului
municipiului Piatra Neamt (salarii, sporuri, ore suplimentare, salarii de
merit, indemnizatii de conducere, concedii de odihna, concedii medicale,
concedii pentru evenimente familiale) in limita prevederilor legale si a
cheltuielilor prevazute in buget cu aceasta destinatie;
- solicita si primeste declaratii de venit din partea angajatilor si le opereaza in
programul informatic de calcul salarii in vederea stabilirii impozitului pe venit;
- intocmeste situatii de inchidere a lunii privitor la pontaje lunare,situatii
solicitate de Directia pentru Ewidenta Persoanei ( ref. personal cu statut
special detasat ), modificari salarii, drepturi salariale de acordat , diferente la
salarii in urma unor recalculari;

. - efectueaza operatiuni specifice raporturilor de serviciu / muncéa si drepturilor
de personal in aplicatia informatica utilizata la nivelul institutiei;

-intocmeste rapoarte statistice ( solicitate de catre Institutul national de
Statistica sau alte institutii abilitate )privind activitatea de salarizare si
personal (numarul de personal , salarizarea personalului , fondul de salarii );

- efectueaza calculul salariilor brute lunare ale angajatilor aparatului de
specialitate al primarului in aplicatia informatica utilizata la nivelul institufiei;
furnizeaza datele obtinute cétre Directia Economicd in scopul efectuarii
viramentelor potrivit legii.

- colaboreaza si acorda consultanta in vederea intocmirii de catre sefii
departamentelor de specialitate a fiselor de post ; tine evidenta fiselor
posturilor aprobate si luate la cunostinta de catre salariati ;
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_urmareste intocmirea de catre sefii de compartimente, anual, a fiselor de
evaluare a performantelor profesionale individuale ale angajatilor aparatului
de specialitate al primarului si {ine evidenta acestora fiselor de evaluare;
-organizeaza in luna decembrie, pentru anul urmator, programarea concediilor
de odihna, atat pentru functionarii publici cat si pentru personalul contractual
din aparatul de specialitate al primarului Municipiului Piatra Neamt;
-asigura centralizarea propunerilor sefilor de compartimente privind programul
anual de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului din aparatul de
specialitate ; intocmeste Planul anual de perfectionare profesionala a
angajatilor;
-implementeaza prevederile legale privind declaratiile de avere si declaratiile de
interese depuse de citre persoanele care au aceasta obligatie legala conform
legii nr.144 / 2007, modificata si completata , privind infiintarea organizarea
si functionarea Agentiei Nationale de Integritate;
- implementeaza prevederile legale privind consilierea etica §i monitorizarea
respectarii normelor de conduita in conformitate cu Legea nr. 7 / 2004 ,
republicata  privind Codul de conduita a functionarilor publici , pentru
functionarii publici din cadrul Primariei municipiului Piatra Neamt
_ colaboreaza cu Centrul Militar Judetean si alte institutii si organizatii publice
n vederea transmiterii evidentelor angajatilor rezervisti ce pot fi mobilizati la
locul de munca precum si a alte situatii specifice , conform legii;
-primeste sesizari, declaratii gi referatele ce privesc salariatii institutiei, care
savarsesc abateri disciplinare, le supun solutionarii conducerii Unitatii sau
comisiei de disciplina , dupa caz , potrivit prevederilor legale, a prezentului
regulament de organizare si functionare si a regulamentului intern ; tfine
evidenta dispozitiilor de sanctiuni disciplinare;
- colaboreaza cu Directia Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
Neamt (DGASPC) in vederea eliberarii acordurilor pt angajarea asistentilor
personali pentru persoanle cu handicap grav;
_ desfasoara activitatea de gestionare a resurselor uman, privind asigurarea
necesarului de personal angajat cu contract individual de munca (asistenti
personali) pentru ingrijirea la domiciliu a persoanelor cu handicap grav;
- incheie un conventii cu AJOFM in conditiile art. 78 din Legea nr. 76/2002
privind sistemul asigurarilor pentru somaj si stimularea ocuparii forfei de
muncd, cu modificdrile si completérile ulterioare, pentru angajare din randul
somerilor de personal ca asistenti personali ai persoanelor cu handicap grav
din municipiul Piatra Neamdt;
- solutioneaza corespondenta repartizata, in domeniul specific de activitate;
- intocmeste , respectd si dezvolta procedurile de lucru ale biroului RU in
conformitate cu procedurile caracteristice ale Sistemului de Management al
Calitatii ISO 9001 / 2008 .
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- furnizeaza la timp toate documentele si informatiile necesare in:
desfasurarii in conditii optime ale auditurilor interne si/sau externe pe Tinie
de management al calitatii.

XII. BIROU AUTORIZARI COMERCIALE SI TRANSPORT

XII.1. Compartiment  Autorizari Comerciale
Autorizeaza activitatile comerciale si serviciile de piatd pe teritoriul
municipiului  Piatra Neamt, conform O0.G. nr. 99/2000 (r,a) privind
comercializarea produselor si serviciilor de piata
- intocmeste Acordul de functionare pentru desfasurarea activitatilor comerciale,
comert cu amanuntul, comert cu ridicata, comert ambulant, alimentatie publicé,
servicii de piata, comertul desfasurat in pietele municipiului.

Acorda consultanta privind infiintarea Persoanelor Fizice Autorizate,
Intreprinderilor Individuale si Intreprinderilor Familiale, in conformitate cu O.G.
44 /2008 ;
- verificarea legalitatii documentatiilor depuse in vederea inregistrarii si
autorizarii functionarii a P.F.A.
Intreprinderilor Individuale si Intreprinderilor Familiale
- intocmirea notelor de calcul si incasarea taxelor aferente autorizarii si
inregistrarii in O.R.C.
- obtinerea disponibilitatii si rezervarea denumirii firmei de la O.R.C.
- remiterea cererii de inregistrare insotita de documentatia de sustinere la
O.R.C. siridicarea certificatelor de autorizare si inregistrare
- instiintarea solicitantului in vederea ridicarii certificatului de inregistrare
si autorizare a functionarii
- operarea anularilor de autorizatii conform cererii solicitantului si
efectuarea tuturor demersurilor pe langa O.R.C. legate de aceasta activitate
- comunicarea catre solicitant a certificatului de inscriere mentiuni privind
radierea autorizatiei din ORC
- intocmirea adeverintelor de anulare pentru Administratia Finantelor
Publice si Casa Judeteana de Pensii, a Dispozitiilor Primarului privind
anularile de autorizatii
- introducerea in baza de date a certificatelor de autorizare si inregistrare
- Intocmeste proiectele de H.C.L. referitoare la activitatea curenti a
compartimentului
- primeste si inregistreaza documentele la Biroul relatii cu publicul, in domeniul
de activitate.
- elaboreaza proceduri de lucru pentru eficientizarea si tinerea sub control a
activitatii specifice compartimentului
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- urmaireste rezolvarea la termenele propuse a neconformitatilor si
recomandarilor rezultate in urma auditurilor si controalelor

- mentine si actualizeaza in permanenid bazele de date specifice domeniului
de activitate.

XI1.2. Compartiment Autorizari Transporturi
- elibereaza autorizatiile pentru transport greu > 3,5 to
- elibereaza autorizatiile pentru marfuri periculoase
- elibereaza autorizatiile pentru gcoli soferi
- eliberareaza avizul de statii
- inregistrarea autovehiculele nesupuse inmatricularii {utilaje de constructii,
forestiere si agricole, trolee, remorci, mopede < 50 cmc)
- inregistreaza vehiculele cu tractiune animala
- asigura secretariatului Comisiei Rutiere
- elibereaza autorizatia de dispecerat taxi
- monitorizeaza sistemul de siguranta circulatie rutiere
- efectueaza calculul consumului de combustibil la masinile Primariei
- autorizeaza transportatorii in regim de taxi
- atribuie autorizatiile de taxi
- incheie contractele de atribuire in gestiune delegati a serviciului de transport
in regim de taxi
- autorizeaza transportul de marfuri in regim de taxi, transportul de persoane
in regim de inchiriere (rent-a-car cu sofer), transportul de persoane in regim de
inchiriere (rent-a-car fara sfer), transportul de marfuri in regim contractual,
transportul de marfuri cu tractoare cu remorci, transportul de persoane pe
cablu,transportul efectuat cu vehicule speciale destinate serviciilor funerare,
transportul public local de persoane prin curse regulate speciale, altor servicii
de transport public local, definite conform legii;
- asigurd aplicarea masurilor prevazute de actele normative in vigoare in ceea
ce priveste ridicarea autovehiculelor abandonate pe domeniul public al
municipalitatii, a remorcilor, a caroseriilor sau a subansamblurilor acestora,
devenite improprii din punct de vedere tehnic pentru a circula pe drumurile
publice, abandonate sau parasite pe domeniul public, parcurgerea etapelor
legale pentru ridicarea de pe domeniul public si valorificarea acestora.

- intocmeste referatul de inchidere a circulatiei cu precizarea rutelor
ocolitoare si a perioadei in care circulatia este blocata , obtine avizul de la
Serviciul Politiei Rutiere pentru inchiderea circulatiei si transmite Dispozitia
Primarului privind inchiderea circulatiei catre cei implicati ;

- inventariazd, intocmeste si actualizeazd hartile cu indicatoare rutiere, pe

strazi si cartiere
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- intocmeste proiectele de H.C.L. referitoare la activitates.:
compartimentului
- elaboreazi proceduri de lucru pentru eficientizarea sgi finerea sub
control a activitatii specifice compartimentului
- urmareste rezolvarea la termenele propuse a neconformitatilor si
recomandarilor rezultate in urma auditurilor si controalelor
- mentine si actualizeazd in permanentd bazele de date specifice
domeniului de activitate.

XIII. CABINET PRIMAR

Oferd consiliere Primarului Municipilui Piatra Neamt in probleme din
domeniul de competenta;

- consultanta de specialitate in domeniul juridic ;

- consultanta in relatia cu mass-media, organizare de evenimente ;

Audiente PRIMAR

- organizeaza inscrierea in audiente la Primarul Municipiului, Viceprimari si
Secretar pentru rezolvarea problemelor solicitate de cetateni;

- pregateste materialele pentru audiente in functie de cererile depuse si
inregistrate ;

- primeste petitiile cetédtenilor (cereri, reclamatii, sugestii] tine evidenta acestora
si le clasifica pe tipuri de probleme ;

- comunica raspunsurile cétre cetifeni in termenele stabilite de prevederile
legale in vigoare ;

- contribuie la planificarea activitatilor zilnice ;

- efectueaza informari cu privire la stadiul unei lucrari si solicita lamuririle
necesare de la compartimentele de resort din cadrul Primariei Municipiului ;

- centralizeaza, analizeaza, sintetizeaza si monitorizeaza informarile legate de
programul de audiente al conducerii institutiei ;
aduce la cunostinta conducerii propunerile si sesizarile cetatenilor in vederea
unei bune functionari a Primariei Municipiului ;

XIV. COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN

- elaboreazd normele metodologice specifice entitatii publice in care se
desfasoara activitatea, cu avizul UCAAPI ;
- elaborareaza proiectul anual de audit intern pe baza urmatoarelor elemente
de fundamentare:

. evaluarea riscului asociat diferitelor structuri, activitati, programe,
proiecte sau operatiuni;
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- deficiente constatate anterior in rapoartele de audit; deficiente constatate in
procesele-verbale incheiate in urma inspectiilor; deficiente consemnate in
rapoartele Curtii de Conturi; alte informatii si indicii referitoare la
disfunctionalitati sau abateri; aprecieri ale unor specialisti, experti etc. cu privire
la structura si dinamica unor riscuri interne sau de sistem;
- analiza unor trenduri pe termen lung privind unele aspecte ale functionarii
sisternului; evaluarea impactului unor modificari petrecute in mediul in care
evolueaza sistemul auditat:

. Temele defalcate din planul anual al UCAAFPI;

. Numarul entitatilor publice subordonate;

. Respectarea periodicitatii in auditare, cel putin o data la 3 ani;

. Tipurile de audit convenabile pentru fiecare entitate subordonata;
. Recomandarile Curtii de Conturi ;

- efectueaza misiunile de audit public intern potrivit planului anual aprobat
de ordonatorul principal de credite si cu respectarea metodologiei specifice acestei
activitati ;

- efectueaza activitatile de audit public intern pentru a evalua daca sistemele
de management financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si
eficacitate; auditul public intern se exercita asupra tuturor activitatilor
desfasurate intr-o entitate publica, inclusiv din entitatile subordonate, cu privire
la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea
patrimoniului public ;

- auditeazd cel putin o data la trei ani, fara a se limita la acestea,
urmatoarele :

. angajamentele bugetare si legale din care deriva direct si indirect
obligatii de plata, inclusiv din fondurile comunitare;

. platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din
foridurile comunitare;

. vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din
domeniul privat al statului ori al unitatilor administrativ-teritoriale;

. concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al
statului ori al unitatilor administrativ-teritoriale;

. constituirea veniturilor publice, respectiv a modului de autorizare si

stabilire a titlurilor de creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea
acestora;

. alocarea creditelor bugetare;
. sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
. sistemul de lnare a deciziilor;

. sistemele de conducere si de control, precum si riscurile asociate
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unor astfel de sisteme;

. sistemele informatice ;
- desfagoard audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit public intern
cu caracter exceptional, necuprinse in planul anual de audit public intern,
conform prevederilor legale in vigoare .

XIV. COMPARTIMENTUL CONTENCIOS JURIDIC

- reprezintd Municipiul Piatra Neamt, Comisia Locald pentru aplicarea legilor
fondului funciar si pe Primarul Municipiului Piatra Neamt in fata instantelor
judecitoresti de toate gradele, cu sustinerea intereselor acestela pe baza
delegatiilor emise pentru fiecare litigiu in parte; redacteaza intampinari,
motive de apel, motive de recurs si formuleazd actiuni in justifie pe baza
referatelor primite de la compartimentele de specialitate;

- tine evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte gi urmareste
obtinerea titlurilor executorii pentru creantele unitatii;

- indeplineste formalitatile de administrare a dosarelor dupa finalizare
(numerotare, fise de dosar, transmiterea la arhiva).

- se adreseaza executorilor judecitoresti pentru declansarea executarii silite
in cauzele care impun aceasta procedura.

- realizeaza evidente specifice ( dupa obiect, stadiu de solutionare etc) ale
litigiilor la solicitarea conducerii institutiei sau a altor organisme externe
indreptatite.

- redacteazd acte aditionale la contractele de asistenta juridica incheiate cu
Casele de avocaturda, dupa aprobarea conducerii, preocupandu-se de
predarea dosarelor cétre acestia, asigura legatura dintre ei si
compartimentele de specialitate prin solicitarea de relatii, achitarea taxelor
de timbru, participarea specialigtilor din primarie la expertizele dispuse In
dosare, in obtinerea si furnizarea oricéror relatii utile cauzelor in care ne
reprezinta.

- raspunde cu promptitudine notelor interne ale celorlalte compartimente din
priméarie si/sau conducerii institutiei oferind opinia juridicd solicitata.

- avizeaza din punct de vedere juridic contractele gi/sau actele aditionale in
care institutia este parte.

- pe baza de dispozitii nominale, consilierii juridici fac parte din comisii de
concurs, Comisia de fond funciar, Comisia paritard, Comisii de conciliere
S.4.

- urmareste noile modificari legislative, consultd legislatia specifica fiecarei
cauze, precedente judiciare sau opinii ale specialigtilor in materie.
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- Elaboreaza proceduri de lucru pentru eficientizarea si finerea VE'B
activitatii specifice compartimentului

- Urmaéareste rezolvarea la termenele propuse a neconformitatilor si
recomandarilor rezultate in urma auditurilor §i controalelor cu privire la
activitatea compartimentului.

- Mentine si actualizeaza in permanentd bazele de date specifice domeniului
de activitate.

XVI. Compartiment Achizitii Publice
. - Intocmeste Programul anual al achizitiilor publice, in baza
propunerilor compartimentelor de specialitate;

- Avizeaza referatele de necesitate privind achizitionarea de
produse/servicii/lucrari prin procedurile de selectie precum si prin achizitie
directa, pentru incadrarea in procedura de achizitie;

- Asigurd activitatea de informare, pregatire si organizare a
procedurilor de selectie a ofertantilor in vederea atribuirii contractelor de
achizitie publica;

- Face propuneri conform legislatiei in vigoare si colaboreaza cu alte
servicii in rezolvarea problemelor privind initierea procedurilor de selectie;

- Organizeaza procedurile de licitatie publica potrivit prevederilor
legale:

- Stabileste tipul procedurii de selectie sau excluderile privind aplicarea

procedurilor de selectie, incadrarea in codul CPV, etc;

-Verifica existenta documentelor premergitoare(referate de necesitate, caiete

de sarcini, proiecte, s.a), a aprobarilor si avizelor necesare;

-Asigura publicarea anunturilor de intentie, anunturilor de participare sau
. transmiterea invitatiilor de participare, precum si a documentatiei de atribuire

prin intermediul SEAP, conform prevederilor legale;

-Propune constituirea comisiei de evaluare a ofertelor;

-Participa la sedintele de deschidere a ofertelor;

-Participa la evaluarea ofertelor si desemnarea castigatorului, in cadrul

comisiei de evaluare a ofertelor;

-Asigura comunicarea rezultatului evaluarii;

-Elaboreaza proiectele contractelor de achizitie publica, raspunzand de

inserarea in cuprinsul acestora a parametrilor tehnico-economici ai ofertei

castigatoare.

Finalizarea acestor proiecte se face cu sprijinul altor compartimente cu

atributiuni specifice in atribuirea contractelor de achizitie publica;

-Intocmeste dosarul achizitiei publice.
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punctului de vedere al autorititii contractante cu privire la confestatiile
formulate de catre ofertanti/potentialii ofertanti implicati in procedurile de
achizitie publica si transmiterea documentatiei solicitate catre Consiliul
National de Solutionare a Contestatiilor;

- Analizeaza si prezinta la solicitarea celor in drept, puncte de vedere cu
privire la actiunile in justitie referitoare la procedurile de selectie;

- Urmareste publicarea anunturilor de atribuire a contractelor de
achizifie publica;

- Asigura indrumarea ordonatorilor tertiari, la sclicitarea acestora, cu
privire la organizarea procedurilor de selectie;

- Efectueaza raportarile legale privind procedurile de achizitii publice;

XVII. COMPARTIMENT SANATATE SI SECURITATE IN MUNCA SI
SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

XVI. 1. Compartiment Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta
a) pe linie de Protectie Civila

—identifica si gestioneaza tipurile de riscuri generatoare de dezastre naturale si
tehnologice de pe teritoriul municipiului;

- desfaspara activitafi pentru culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si
analizarea datelor si informatiilor referitoare la protectia civila;

- se preocupa de informarea si pregitirea preventiva a populatiei cu privire la
pericolele la care este expusd, masurile de autoprotectie ce trebuie
indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce ii revin i
modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

-organizeaza si asigurad starea de operativitate si capacitate de interventie
optima a serviciilor pentru situatii de urgentd si a celorlalte organisme
specializate cu atributii in domeniu;

—instiinteaza autoritatile publice si alarmeaza populatia in situatii de protectie
civila;

—intreprinde mésurile legale pentru protectia populatiei, a bunurilor
materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum si a mediului impotriva
efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

- asigura conditiile de supravietuire a populatiei in situatii de protectie civila;
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- organizeaza si executd interventii operative pentru reducerea pierde
viefi omenesti, limitarea si iInlaturarea efectelor riscurilor naturale si a
celorlalte situatii de protectie civila;

—-ia masuri pentru asanarea, cu sprijinul serviciului profesionist de
specialitate, si neutralizarea teritoriului de munitia ramasa neexplodata din
timpul conflictelor militare;

—intocmeste planurile anuale si de perspectivd pentru asigurarea resurselor
umane, materiale si financiare destinate prevenirii si gestionarii situatiilor de
urgenta;

- intocmeste si supune spre aprobarea consiliului local erganizarea protectiei
civile la nivelul unitatii administrativ-teritoriale, informérile anuale si ori de
cate ori este nevoie privind activitatea specifica; propune masuri pentru
imbunatatirea acesteia;

- propune in conditiile legii, Consiliului local, taxa speciala pe linia protectiei
civile;

—-acorda sprijin organizirii, in conditiile legii, a serviciile voluntare private
pentru situatii de urgenta;

- gestioneaza, depoziteaza, intretine i asigurd conservarea aparaturii, tehnicii
si a materialelor de protectie civila din dotare;

—aduce la indeplinire hotararile consiliului local in domeniul protectiei civile;

—intocmeste planurile de conducere si operative prevazute de lege, de pregatire
si planificare a exercitiilor de specialitate;

—controleazd modul de intretinere a spatiilor de adapostire colective si
informeaza executivul cu masurile ce se impun,;

—urmareste realizarea, intretinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de
instiintare si alarmare in situatii de protectie civila;

—asigurd evaluarea si centralizarea solicitarilor de ajutoare si despagubiri in
situatii de protectie civila, precum si distribuirea celor primite;

- coordoneaza nemijlocit evacuarea populatiei din zonele afectate de situatiile
de protectie civila;

- propune masurile necesare pentru asigurarea hranirii, a cazarii s a
alimentarii cu energie si apa a populatiei evacuate;

—executa lucrarile de mobilizare (monografia economico — militara, carnetul de
mobilizare si programul de alimentatie la mobilizare).

~indeplineste obligatiile centrului operativ cu activitate temporara, respectiv:

-asigura convocarea comitetelor pentru situatii de urgenta si transmiterea
ordinii de zi;

-primeste si pregiteste materialele pentru sedintele comitetelor pentru
situatii de urgentd si le prezintd pregedintelui si membrilor acestui
organism de management local;
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-executd lucrérile i operatiunile de secretariat pe timpul sedintelor; g

-asigura redactarea hotararilor adoptate, precum si a proiectelor de ordine
sau dispozitii, pe care le prezinta spre aprobéare;

-difuzeaza la componentele din structura proprie si la autoritatile interesate
documentele emise de comitetul local privind activitatea preventiva gi de
interventie;

-intocmeste informari periodice privind situatia operativa sau stadiul
indeplinirii hotararilor adoptate;

-intocmeste proiectele de comunicate de presa pe timpul producerii
situatiilor de urgenta;

-urmareste realizarea suportului logistic pentru desfdagsurarea sedintelor
comitetelor pentru situatii de urgenta;

- gestioneaza documentele comitetelor pentru situatii de urgenta,

-asigurd punctul de contact cu secretariatul tehnic permanent din cadrul
Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgenta;

b) pe linia Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentéa:
- asigura realizarea masurilor pe timpul producerii situatiilor de urgenta:

e salvarea (prevenirea si protectia) populatiei, animalelor, bunurilor
materiale si wvalorilor de patrimoniu, de actiunile distructive ale
dezastrelor prin instiintare, alarmare §i evacuare sau dispersare
temporara, adapostire §i interventie

» decontaminarea chimicd radioactivdi a personalului, terenului,
cladirilor, instalatiilor si echipamentului, in cazul producerii unor
accidente nucleare sau chimice;

* participarea la limitarea si inlaturarea avariilor la retelele de utilitate
publica;

* izolarea focarelor epidemiilor sau epizootiilor;

« acordarea primului ajutor, trierea si transportul ranitilor la
formatiunile medicale sau, dupa caz, la spitalul de urgente;

* acordarea asistentei medicale specializate si spitalizarea persoanelor
ranite, arse, iradiate, contaminate, intoxicate;

e amenajarea unor spatii de locuit improvizate sau specializate,
inclusiv a unor tabere de sinistrafi (refugiati), pentru persoanele
ramase fara locuinte;

e -organizarea pazei si supravegherii zonelor afectate de producerea
riscurilor, colectarea, depozitarea, transportul si distribuirea
ajutoarelor umanitare de strictd necesitate pentru populatia ramasa
fara locuinte;
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e organizarea pazei si insotirea convoaielor umanitare;

e inliturarea tuturor urmarilor dezastrelor si participarea la reface
conditiilor pentru reluarea, in stare de normalitate a activitatilor
sociale si economice;

— monitorizeaza situatiile de urgenta si informeaza Inspectoratul Judetean
pentru Situatii de Urgentd ,Petrodava’si celelalte centre operationale si
operative interesate;

—urmaéreste aplicarea regulamentului privind gestionarea situatiilor de
urgentd si a planurilor de interventie si cooperare specifice tipurilor de
riscuri:

- centralizeaza solicitirile de resurse necesare pentru indeplinirea functiilor de
sprijin pe timpul situatiilor de urgenta si face propuneri pentru asigurarea
lor;

- gestioneaza baza de date referitoare la situatiile de urgenta;

—intocmeste si actualizeazd documentele previazute de legislajia specifica in
vigoare:

XVI. 2. Compartiment Sanitate si Securitate in Munca

-identificA pericolele si evalueazad riscurile pentru fiecare componenta a
sistemului de munca, respectiv executant, sarcina de munca, mijloace de
munca/ echipamente de muncd si mediul de muncd pe locuri de
munca/posturi de lucru;

- elaborareaza si actualizeaza planul de prevenire si protectie;

-elaboreaza cu avizul conducerii si sprijinul C.8.8.M., si al conducatorilor
locurilor de munca, instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea
reglementarilor de securitate i sanatate in munca, tinand seama de
particularitatile activitatilor si ale unitatii, precum si ale locurilor de munca/
posturilor de lucru;

- propune atributii si raspunderi in domeniul securitatii gi sanatatii in munca,
ce revin lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza
in fisa postului;

-verifici impreuna cu CSSM, precum si conducatorii locurilor de munca
cunoasterea si aplicarea de citre toti lucratorii a masurilor prevdzute in planul
de prevenire si protectie, precum si a atributiilor §i responsabilitatilor ce le
revin in domeniul securitatii si sanatatii in munca, stabilite prin fisa postului;

-intocmeste cu sprijinul membrilor CSSM un necesar de documentatii cu
caracter tehnic de informare si instruire a lucratorilor in domeniul securitatii
si sanatatii in munca;

-elaboreaza tematica instruirii introductiv generale, iar impreuna cu
conducatorii locurilor de muncd si instructajul periodic, stabilind
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instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii In munca gi
verificarea cunoasterii si aplicarii de citre lucratori a informatiilor primite;

- elaboreaza programul de instruire-testare la nivelul Unitatii;

- intocmeste impreunia cu membrii CSSM si conducatorii locurilor de munca,
planul de actiune in caz de pericol grav si iminent, conform prevederilor art.
101-107 din H.G. nr . 1425 / 2006 si asigurarea ca toti lucratorii sa fie
instruiti pentru aplicarea lui;

- tine evidenta zonelor cu risc ridicat si specific prevazute la art. 101-107 din
HG 1425/ 2006;

- stabileste impreund cu membrii CSSM, zonele care necesita semnalizare de
securitate si sanatate in munca, stabilirea tipului de semnalizare necesar si
amplasarea conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 971/2006 privind
cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sanatate la locul de
mMunca;

-tine evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica,
pentru care este necesara autorizarea exercitarii lor;

-tine evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale
suplimentare;

-tine evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de
medicina muncii, necesita testarea aptitudinilor si/sau control psihologic
periodic;

- monitorizeazd impreund cu membrii CSSM s conducatorii locurilor de
muncéd, functionarea sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de
masura si control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii
pentru controlul noxelor in mediul de munca;

-verificd impreuna cu membrii CSSM, starea de functionare a sistemelor de
alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta, precum si a sistemelor de
siguranta,

-informeazd angajatorul, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul
controalelor efectuate la locul de muncéd si propune masuri de prevenire si
protectie;

Reguli generale privind circuitul si operarea documentelor in cadrul
Primariei Municipiului Piatra Neamt :

~Toate documentele care circula in si intre diferitele compartimente ale
Primariei Piatra Neamt vor primi un numar de inregistrare din cadrul
Programului electronic de urmarire a cererilor. Inregistrarea documentelor
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se va face numai de catre salariatii special desemnati si instruiti
scop. Salariatii Primariei Municipiului Piatra Neamt, care au sarcina de a
opera in programul de urmarire a cererilor, au obligatia de a respecta
intocmai instructiunile de utilizare a programului (inregistrare, circulatie,
expediere) ;

—Intre diferite compartimente documentele vor circula pe e-mail- ul oficial
(nume. prenumef@primariapn.ro) ;

—La nivelul departamentelor se intocmesc propunerile privind circuitul
documentelor in institutie; acestea se transmit Serviciului Administratie
Publica Locala in scopul elaborarii, aprobarii si difuzarii procedurii standard
privind Circuitul documentelor in institutie.

—Salariatii Primdriei Piatra Neam{ au obligatia de a rezolva problemele
specifice si de a raspunde solicitarilor petentilor in termenele de rezolvare
stabilite de legislatia in vigoare ;

- Notele interne transmise intre diferite compartimente, se solutioneazi in
termenele de raspuns precizate in respectivele note interne ;

- Corespondenta institutiei poartd semnaturile Primarului si Secretarului
Municipiului, fiind in prealabil asumata prin semnatura de catre
conducatorul departamentului ciruia i-a fost repartizata corespondenta spre
solutionare. ;




